应用写作模拟试题及答案（一）

填空题（每空1分，共25分）

1. 用于在一定范围公布应当遵守或周知的事项的公文是   通告  。

2. 公文从行文方向来看，可分为上行文、下行文、平行文。

3. 应用写作的主要特点是 实用性 、 广泛性 、 程序性 、 准确性 。

4. 一份计划应当具备的四个基本要素，即 目的和任务 、 措施和办法 、 步骤和时间 、 检查和督促 。

5. 市场调查的主要方法有 文案调查 、 问卷调查 、 实地调查 、 网络调查 。

6. 招标书按形式分主要有 公开招标书 和 邀请招标书 两种。

7. 《申论》的“三段模式”指的是 概括部分 、对策部分 、议论部分 。

8. 诉讼文书的写作主体是 自然人 或 单位 。

9. 公告正文结尾常以 现予公告 、特此公告 、作结束语。

二、选择题（每题2分，共10分）

1. 用于记载会议主要精神和议定事项的公文是（C）

A 决议     B 会议记录  C 会议纪要    D 议案 

2. 刑事上诉状不服判决的上诉期限是（D）天

A 5       B 15       C 12        D10

3. 具有“广告天下，一体周知”作用的公文文种是（C）

A 通知    B 通告   C 公报     D 通报 

4. 定性预测法的具体方法有（D）

A 经营人员意见法、专家意见法、回归分析法 

B专家意见法、回归分析法、抽样统计法

C回归分析法、抽样统计法、时间序列法   

D销售人员意见法、专家意见法、用户意见法

5. 公文的成文日期即公文形成时间，一般它以（B）的时间为准。

A 公文录入         B 领导签发        C 公文送达

修改题（每处2分，共10分）

请按照公文的文种类别和写作要求，修改下面这篇公文：

XX市交通局关于立即畅通南北交通干线的通知改为“函”

市电讯局：

你改为“贵”局铺设通讯光缆，未向我局请示报告，便自作主张（删除）阻断和平大马路，造成交通堵塞，车辆绕道行驶，严重影响了南北交通干线的正常通行，人民群众反映十分强烈，后果非常严重。现通知贵局所属施工队，必须即刻停止作业，恢复交通。其他事宜，待商谈以后再定。（语气须改）

（结尾须加盼望等词）

                                          XX市交通局   二OO三年九月六日

简答题（每小题6分，共18分）

什么是报告？这种文体有什么特点？

答：报告是汇报性和陈述性公文，是上行文，用于向上级机关汇报工作、反映情况、答复上级机关的询问。一般只向机关的直接上级发出，不要求上级批示答复。

计划有哪些特点？如何理解这些特点？

答：预见性：结合本身的实际情况，预见到工作的发展趋势；可行性：切实可行，经过努力可以完成计划所规定的内容；规定性：完全符合客观规律，符合实际情况。

公文的书面格式主要包括哪几个部分？

答：眉首、主体、版记；一般由秘密等级和紧急程度、发文机关标识、签发人、标题、主送机关、正文、附件说明、成文日期、印章、附注、主题词、抄送机关、印发机关和印发日期等要素组成。
