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2021 公文写作 100 题(附答案) 

1、下列文稿中具有正式公文效用的是_____ 

A.议论稿 

B.送审稿 

C.征求意见稿 

D.定稿 

答案:D 

解析:定稿是内容已确定，已履行法定生效程序的最后完成稿，

具备正式公文的效用，是制作公文正本的标准依据。其他三项属于草

稿，草稿是供讨论、征求意见、修改、审柱、审批用的原始的非正式

文稿，内容未正式确定，不具备正式公文的效用。故正确答案为 D。 

2、公文处理应当坚持的原则是_____。 

A.实事求是、精简高效、准确规范、安全保密 

B.准确规范、精简高效、庄重朴实、严谨高效 

C.实事求是、精简高效、庄重朴实、安全保密 

D.实事求是、严谨高效、准确规范、安全保密 

答案:A 

解析:《党政机关公文处理工作条例》第 5 条规定：“公文处理

工作应当坚持实事求是、准确规范、精简高效、安全保密的原则。” 

3、对重要事项或重大行动做出安排，应使用的文种是 

A.命令 

B.决定 
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C.意见 

D.公告 

答案:B 

解析:决定适用于对重要事项作出决策和部署、奖惩有关单位和

人员、变更或者撤销下级机关不适当的决定事项。故本题选 B。 

4、下面哪种情况可以联合行文?_____ 

A.同级政府之间 

B.同级党委之间 

C.同级政府与党委之间 

D.党政机关与其他同级机关之间 

答案:ABCD 

解析:《党政机关公文处理工作条例》第 17条第 1款规定：“同

级党政机关、党政机关与其他同级机关必要时可以联合行文。属于党

委、政府各自职权范围内的工作，不得联合行文。” 

5、公文办完后，须集中立卷归档，任何人不得私自保存和销毁

公文。 

答案:正确 

6、关于公文的用印，下列说法正确的是_____。 

A.印章应骑年盖月 

B.印章应压住正文 

C.当印章与正文不同处一页时，应在印章页注明“此页无正文” 

D.印章不得压成文日期 
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答案:A 

7、所有的公文中，_____最具权威性和强制性。 

A.决定 

B.命令 

C.规定 

D.决议 

答案:B 

解析:命令(令)适用于依照有关法律公布行政法规和规章;宣布

施行重大强制性行政措施;嘉奖有关单位及人员。命令最具权威性和

强制性。 

8、公文常用的表达方式是叙述、说明和议论。_____ 

答案:正确 

9、下列使用通报行文的有_____。 

A.公布社会各有关方面应当遵守或者周知的事项 

B.变更或者撤销下级机关不适当的决定事项 

C.表彰先进，批评错误 

D.传达重要精神或者情况 

答案:CD 

解析:通报是法定公文的一种，适用于表彰先进，批评错误，传

达重要精神或者情况。 

10、公文立艺卷应当根据不同的保存价值来确定保管期限，保管

期限分永久、长期和短期三种，其中长期的保管年限为_____。 
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A.16～30 年 

B.16～50 年 

C.11～30 年 

D.21～50 年 

答案:B 

解析：在公文立卷时，要根据不同的保存价值来确定保管期限。

根据国家档案局《关于公文档案保管期限的规定》，保管期限分为永

久、长期(16 年至 50 年左右)和短期(15 年以下)三种。 

11、适用于记载、传达会议情况和议定事项的公文称_____ 

A.会议记录 

B.会议公报 

C.会议决定 

D.纪要 

答案:D 

解析：记载和传达会议议定事项和主要精神，要求与会单位共同

遵守、有关单位共同执行的，用“纪要”。 

12、公文的作者是指_____。 

A.制发文件的机关 

B.发布命令、指示和规则 

C.审核签发文件的机关工作人员 

D.参与文件形成过程的全体机关工作人员 

答案:A 
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解析：公文的作者主要是单位主体而不是个人，也就是只能是制

发文件的机关。 

13、公文的权威性和行政约束力，来自_____的权威和合法地位。 

A.收文机关 

B.印发机关 

C.审核机关 

D.制发机关 

答案:D 

14、关于公文的传阅范围，下列各项中正确的说法是_____ 

A.传阅范围按来文中的规定执行 

B.传阅范围由办公室负责人确定 

C.传阅范围一般限于机关中层干部 

D.传阅范围按领导人批办意见确定 

答案:AD 

解析：组织传阅作为收文管理活动的组成部分，其传阅的依据有

两个：（1）文中的阅读范围；（2）领导人批办意见中提出的阅读范围。 

15、对重要事项或重大行动做出安排，应使用的文种是_____ 

A.命令 

B.决定 

C.意见 

D.公告 

答案:B 
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解析：对重要事项或重大行动做出安排，采用决定。 

16、用于答复下级机关请示事项的公文是_____。 

A.指示 

B.请示 

C.批复 

D.命令 

答案:C 

解析:批复是用于答复下级机关请示事项的公文，它是机关应用

写作活动中的一种常用公务文书。 

17、公文附件是公文正文的说明、补充或者参考资料。下面做法

不符合附件编排规则的是_____。 

A.附件的格式同正文 

B.“附件”二字用小号黑体字 

C.另外编排并在版籍之前与公文一起装订 

D.不一起装订而在附件左上角予以标注 

答案:B 

解析：公文如有附件，在正文下一行左空 2 字用 3 号仿宋体字标

识“附件”，后标全角冒号和名称。附件如有序号使用阿拉伯数字(如

“附件：1．×××××”)；附件名称后不加标点符号。附件应与公

文一起装订，并在附件左上角第 1行顶格标识“附件”，有序号时标

识序号；附件的序号和名称前后标识应一致。如附件与公文正文不能

一起装订，应在附件左上角第 1 行顶格标识公文的发文字号并在其后
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标识附件(或带序号)。故选 B。 

18、公文语句正确的是_____。 

A.对无视上级规定，仍然我行我素者，一经查实，将予以严肃处

理绝不姑息 

B.经反复检查证明：李长庚确已构成受贿罪，案发后妄图掩盖事

实， 

C.参会人员会议期间食宿全有会务组负责，交通费自理，随行人

员费用自理 

D.据了解，各地对 XX 问题反映强烈，请注意清理这些谣言，并

及时报告局政策研究室 

答案:AC 

解析：可用排除法。公文语言的主要特点是：庄重、准确、朴实、

精炼、严谨、规范。B 中“反复检查证明”哕嗦，D 中“清理谣言”

不够准确。故选 AC。 

19、公文中的请示均属办件，收文机关必须及时处理，_____，

限期批复。 

A.向上呈报 

B.征求意见 

C.明确作答 

D.及时传阅 

答案:C 

解析：公文中的请示均属办件，收文机关必须及时处理，明确作
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答，限期批复。这也是请示与报告这种阅件的不同之处。 

20、用于依照有关法律规定发布行政法规和规章的文种是_____。 

A.命令(令) 

B.决定 

C.通知 

D.指系 

答案:A 

解析：《党政机关公文处理工作条例》规定，命令(令)适用于公

布行政法规和规章、宣布施行重大强制性措施、批准授予和晋升衔级、

嘉奖有关单位和人员。故本题答案选 A。 

21、公文的主要语言特征是_____。 

A.庄重、严谨 

B.华丽、流畅 

C.威严、有力 

D.古朴、典雅 

答案:A 

解析：公文语言的主要特点是：庄重、准确、朴实、精炼、严谨、

规范。 

22、国务院办公厅 2012 年所发的 9号文的发文字号的写法不正

确的是_____。 

A.国办发【2012】9号 

B.国办发〔2012〕9号 
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C.国办发(2012)9 号 

D.国办发〈2012〉9号 

答案:ACD 

解析:发文字号由发文机关代字、年份和发文顺序号组成。发文

字号编排在发文机关标志下空 2 行位置，居中排布。年份、发文顺序

号用阿拉伯数字标注;年份应标全称，用六角括号“〔〕”括入;发文

顺序号不加“第”字，不编虚位(即 1不编为 01)，在阿拉伯数字后

加“号”字。本题应选 ACD。 

23、我国法定的公布性公文不包括_____。 

A.公报 

B.通告 

C.公示 

D.公告 

答案:C 

解析:公布性公文是指党政机关向人民群众公布有关事项的公

文，主要包括通告、公告、公报和公示，公示不是正式文种。 

24、下列公文格式中，_____属指定性格式题目。 

A.签发人 

B.标题 

C.秘密等级 

D.附件 

答案:B 
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解析：本题考查指定性格式题目，即公文的必备要素，标题是公

文必备的要素，A、C、D是选择性要素。 

25、纪要是会议文件的一种，以下关于纪要的标题说法正确的是 

A.标题需写明会议名称与文种 

B.标题需写明发文机关名称、事由与文种 

C.标题需写明会议名称、事由、文种 

D.可在副标题中简要明确地揭示中心思想 

答案:A 

解析:纪要的标题有三种形式：(1)由“机关名称+会议名称+文

种”组成。(2)由“会议名称+文种”组成。(3)新闻式标题，即由正、

副标题组成。正标题反映会议的主要精神和内容，副标题反映会议名

称和文种。故本题正确答案为 A。 

26、公文办理主要分为_____。 

A.收文和发文 

B.拟办和承办 

C.登记和分发 

D.整理与保管 

答案:A 

解析：《党政机关公文处理工作条例》第 23条规定，公文办理包

括收文办理、发文办理和整理归档。而收文和发文是公文办理的主要

环节，故本题答案选 A。 

27、调查报告有两个共同特点：一是针对性强，二是_____。 
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A.政策性强 

B.纪实性强 

C.综合性强 

D.指导性强 

答案:B 

解析:调查报告的特点，即针对性强和纪实性强。 

28、为了推进党政机关公文处理工作科学化、制度化、规范化，

我国从2012年1日起施行了新修订的《党政机关公文处理工作条例》。

根据该条例，我国法定行政机关公文由以前的 13种增至 15 种。新增

的两种公文的文种是（）。 

A.公报、决议 

B.公报、议案 

C.纪要、决议 

D.纪要、公告 

答案:A 

根据已经废止的《国家行政机关公文处理办法》规定，公文文种

分为 13 类，分别是命令（令）、决定、公告、通告、通知、通报、议

案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要；而新颁布的《党政机

关公文处理工作条例》将公文种类增加到 15 类，主要包括决议、决

定、命令（令）、公报、公告、通告、意见、通知、通报、报告、请

示、批复、议案、函、纪要。通过对比可以发现，新增加的两种公文

文种是公报和决议。故正确答案为 A。 
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29、联合行文时确定成文时间的标准是_____ 

A.以第一个签发机关负责人签发的日期为准 

B.以最后一个签发机关负责人签发的日期为准 

C.以文件撰写的日期为准 

D.以文件实际发出的日期为准 

答案:B 

解析：成文日期以负责人签发的日期为准，联合行文以最后签发

机关负责人的签发日期为准。 

30、现行公文中应用范围最广的是_____ 

A.意见 

B.通知 

C.通告 

D.计划 

答案:B 

解析：通知是现行公文中应用范围最广的公文，主要用于下行，

有时还可用于平行。 

31、公文在制发的程序上，必须履行法定的_____。 

A.审批手续 

B.会签手续 

C.登记手续 

D.承办手续 

答案:A 
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解析：公文效用的生成条件有：①公文作者必须依法成立并具有

法定职权；②公文内容不得与宪法、法律和上级机关制定的公文相抵

触；③公文必须注明作者并加盖印章或由主要负责人签署，必须注明

生效年月日；④公文的制发必须履行法定程序与审批手续。故选 A。 

32、公文的内容必须充分体现出有关_____的基本精神。 

A.能收实效 

B.服务人民 

C.政策法规 

D.上传下达 

答案:C 

解析：这必须结合公文的概念及其性质考虑，公文就是国家行政

机关进行公务活动所采用的行文，因此必须充分体现和遵从行政机关

的政策法规的要求和精神。 

33、档文件以件为单位进行装订、 分类、排列、编号、编目、

装盒，使之有序化的过程称_____。 

A.文书立卷 

B.案卷编目 

C.档案管理 

D.整理归档 

答案:D 

34、当公文写满一页没有空白用于盖章时，可以采取何种措施加

以解决?_____。 
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A.标识“此页无正文” 

B.调整行距、字距 

C.印章覆盖正文 

D.留白 

答案:B 

解析:《党政机关公文格式》中的“特殊情况说明”对盖章地方

不够的情况做了如下规定：当公文排版后所剩空白处不能容下印章或

签发人签名章、成文日期时，可以采取调整行距、字距的措施解决。 

35、下列关于公文格式的表述，不正确的是_____ 

A.需会议讨论通过的公文，其成文日期以会议通过日期为准 

B.发文机关必须用全称，不能用简称 

C.联合下发的公文，主办机关加盖公章即可 

D.公文如有附件，应在正文左下方标识 

答案:BC 

解析：发文机关标识应当使用发文机关全称或者规范化简称；联

合下发的公文，发文机关都应当加盖印章。公文形成的具体时间，通

常以领导者签发的时间为准，联合行文时以最后签发机关的领导人签

发日期为准，特殊情况下以会议通过的时间、印发时间、批准时间作

为公文形成的时间，附件应在正文之下（空一行）左起空两格位置标

明附件的顺序和名称，不得使用笼统的标注方法。 

36、从报告内容涉及的范围看，《政府工作报告》属于_____。 

A.综合报告 
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B.专题报告 

C.调查报告 

D.情况报告 

答案:A 

解析:综合报告是指全面汇报本机关工作情况，可以和总结工作、

计划安排结合起来。要有分析、有综合、有新意、有重点，故政府工

作报告属于综合报告。 

37、公文主体部分称为_____。 

A.标题 

B.作者 

C.正文 

D.印章或签署 

答案:C 

解析：正文是公文的主体，用来表述公文的内容。 

38、公文落款处所标明的日期是指_____。 

A.秘书人员修改定稿的日期 

B.秘书部门负责人核稿完毕的日期 

C.公文封发的日期 

D.领导人签发的日期 

答案:D 

解析:成文日期指成文的具体年月日，是公文的生效日期。成文

日期以负责人签发的日期为准，联合行文以最后签发机关负责人的签
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发日期为准。 

39、公文的特点有_____。 

A.公文具有严格的时效性 

B.公文具有典型的执行性 

C.公文具有严密的科学性 

D.公文具有广泛的社会性 

答案:A 

解析：法定公文具有法定性、政策性、实用性、时效性和规范性

等五个主要特点。故本题答案选 A。 

40、公文的语言以_____为主。 

A.口头语 

B.书面语 

C.文学语言 

D.文言文 

答案:B 

解析：公文语言总的要求是庄重、平实、概括，多用书面语和文

书用语，少用形象和描绘性词语和口语，不用方言土语，十分规范。 

41、据以印制正式文件的标准稿称为_____ 

A.草稿 

B.送审稿 

C.定稿 

D.正本 
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答案:C 

解析：定稿又称原稿、标准稿。指经过审核签发或会议正式讨论

通过的最后完成稿。 

42、xx 区政府向市政府请求增拨救灾资金，应选_____行文。 

A.报告 

B.请示 

C.函 

D.申请 

答案:B 

解析：请示适用于向上级机关请求指示、批准。 

43、为加快文件的传递，可采用_____ 

A.逐级行文 

B.多级行文 

C.越级行文 

D.直接行文 

答案:C 

解析：越级行文指在特殊情况下，越过自己的直接上级向更高一

级的领导机关行文，这样可以节省时间。 

44、用于记载会议主要精神和议定事项的公文是_____。 

A.决议 

B.会议记录 

C.会议纪要 
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D.议案 

答案:C 

解析:纪要适用于记载会议主要情况和议定事项。 

45、指出“文章和文件都应当具有三种性质.准确性、鲜明性、

生动性”的是_____。 

A.列宁 

B.马克思 

C.周恩来 

D.毛泽东 

答案:D 

解析:毛主席在《文章的“三性”和写作方法》中指出，文章和

文件都应当具有这样三种性质：准确性、鲜明性、生动性。“准确性

属于概念、判断和推理问题，这些都是逻辑问题。鲜明性和生动性，

除了逻辑问题以外，还有词章问题。”故本题正确答案为 D。 

46、下列选项中不必遵守“一文一事”原则的是_____。 

A.请示 

B.议案 

C.意见 

D.公告 

答案:C 

解析:“请示”应当一文一事;“议案”应当一文一事，而且多有

被审议的草案附于文后，所以议案本身一般无须详细论述，行文以简
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洁为主;“公告”内容一般比较单一，常见的是一文一事，只限于宣

布事件的内容。“意见”不需要遵循这一原则。故本题正确答案为 C。 

47、公文在制发的程序上，必须履行法定的_____。 

A.审批手续 

B.会签手续 

C.登记手续 

D.承办手续 

答案:A 

解析：公文效用的生成条件：(1)公文作者必须依法成立并具有

法定职权；(2)公文内容不得与宪法、法律和上级机关制定的公文相

抵触；(3)公文必须注明作者并加盖印章或由主要负责人签署，必须

注明生效年月日；(4)公文的制发必须履行法定程序与审批手续。故

选 A。 

48、公文中兼用的基本表达方式是_____。 

A.议论、描写、说明 

B.议论、说明 

C.议论、叙述、说明 

D.抒情、说明 

答案:C 

解析：公文的文体是以叙述、说明、议论三种表达方式兼用的特

殊应用文。故选 C。 

49、联合行文用_____的发文字号。 
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A.所有联署机关 

B.主办机关 

C.联署机关中的任意机关 

D.共同的上级 

答案:B 

解析:多个单位联合行文，其发文字号只有一个，也就是主办单

位的发文字号。 

50、关于公文签发的权限，下列说法正确的一项是_____。 

A.下行文必须由机关主要负责人签发 

B.平行文必须由机关主要负责人签发 

C.上行文必须由机关主要负责人签发 

D.上行文可以由机关主要负责人授权的其他负责人签发 

答案:C 

解析：根据《党政机关公文处理工作条例》第 22条规定，公文

应当经本机关负责人审批签发。重要公文和上行文由机关主要负责人

签发。故本题答案选 C。 

51、公文写作对数字运用方面有规范要求。下面不正确的表示是 

A.一二月 

B.三四天 

C.五、六种 

D.七八个 

答案:C 
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