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2023 年应用文写作试题 1 

  一、单项选择题（每小题 2分，共 20 分。在备选答案中只有一个是正确的，

将其选出并把它的标号写在题后的横线内。） 

  1． 跨年度的请示与批复，应放在______的年度立卷。 

  A.发出请示 B.接到批复 

  C.请示或批复任选 D.各自 

  答：B 

  2． 答复下级机关的请示事项，使用______。 

  A.指示 B.批复 C.通知 D.通报 

  答：B 

  3 ．应标识签发负责人姓名的文件一般是________。 

  A.上行文 B.平行文 C.下行文 D.越级行文 

  答：A 

  4 ．急件处理的时限为______。 

  A.不得超过三天 B.不得超过两天 

  C.不得超过四天 D.原则上随到随办 

  答：A 



  5． 撰写批复，开头应写明_____。 

  A.上级机关的指示 B.国家的有关法规 

  C.下级机关的工作情况 D.针对请示的日期与标题 

  答：D 

  6． 不需标注紧急程度的公文有______。 

  A.特急件 B.加急件 C.急件 D.平件 

  答：D 

  7 ．签发，是______。 

  A.机关领导人在发文稿上签名 B.机关领导人在文件正本上签名 

  C.文件承办人在文件处理单上签名 D.机关领导人对来文办理进行批示 

  答：A 

  8． 办毕文书的处置方式，不应是________。 

  A.交给部门领导 B.立卷归档、移交 

  C.清退、暂存 D.销毁 

  答：A 

  9． 给不相隶属机关的复函，第二人称采用________最为恰当。 

  A.你单位 B.贵单位 C.该单位 D.你们单位 

  答：B 

  10． 下面会议通知的地点，撰写得最不妥当的是______。 



  A.××区××街××单位 B.××单位小礼堂 

  C.××区××街××单位小礼堂 D.××区××街××单位×号楼四楼小礼

堂 

  答：B 

  二、修改下列文件标题（每小题 2分,共 20 分） 

  1． 中国五金矿产进口总公司招标公告 

  答：改为：中国五金矿产进口总公司招标通告 

  2．关于广东家用空调市场调查情况汇报 

  答：改为：广东家用空调市场调查报告 

  3．××厂向上级的请示报告 

  答：将“向上级”改为事由，“请示报告”改为“请示”，即：××厂关于

××问题的请示 

  4．扩大经营范围决定的请示 

  答：加上发文单位，并将“决定”去掉。改为：__单位扩大经营范围的请示 

  5．××公司关于开展春季运动会的决定的通知 

  答：将“开展”改为“举办”，将“的决定”去掉，即：××公司关于举行

春季运动会的通知 

  6．××公司关于完全彻底地开展增收节支活动的通报  

  答：将“完全彻底地”去掉，即：××公司关于开展增收节支活动的通报  

  7． ××市人民政府就企业改革问题的答复 



  答：将“就”字改为“关于”；将“答复”改为“批复”，即：××市人民

政府关于企业改革问题的批复 

  8． ××大学优秀学生评奖 

  答：在“大学”后面加“关于”；在“评奖”后面加“情况”，即：××大

学关于优秀学生评奖情况的通报 

  9．××交通局××水电站施工期间严重影响我们水运的情况报告的汇报请

求 

  答：将“××”、“期间严重”、“我们”删掉；删去“的汇报请示”，改

为：××交通局关于水电站施工影响水运的情况报告。  

  10 ．××省交通厅关于国家安全部、交通部两部贯彻国家安全法有关规定

文件中有关问题的请示 

  答：删去“国家安全部、交通部两部”和“文件中有关”；在“规定”后加

“的”字，改为：××省交通厅关于贯彻国家安全法有关规定中的问题的请示。 

  三、改正下列的做法或说法。（每小题 2分，共 20 分） 

  1．以上说的这些意见，如果不妥，就请转发给和这项工作有关系的单位贯

彻执行。 

  改：以上意见，如无不妥，请转发有关单位贯彻执行。 

  2．限李增良自公告之日起一年内与本院联系。 

  改：限李增良自公告发布之日起一年内与本院联系。 

  3．交货期限：10月底左右。 

  改：交货期限：10月 31日。 



  4．交货地点：×××市机械厂附近。 

  改：交货地点：×××市机械厂。 

  5．卖方承担大部分短途运费。 

  改：卖方承担 90%短途运费。 

  6．关于××省林业厅进一步深化国有林场改革的建议 

  改：××省林业厅关于进一步深化国有林场改革的意见 

  7．截至目前，原有纳税单位和个人绝大部分已按规定申请登记?? 

  改：截至目前，原有纳税单位和个人 80%已按规定申请登记?? 

  8．以上所述意见妥当不妥当，请你们一定批复。 

  改：以上意见当否，请批复。 

  9．卖方承担大部分短途运费。 

  改：卖方承担 90%短途运费。 

  10．本合同的有效期，自签订之日起，至合同执行完毕止。 

  改：本合同的有效期为一年，自签订之日起，至 12 月 25 日止。 

  四、 拟写应用文标题。（每小题 3 分，共 15 分） 

  1．××化学有限发展公司向××市环保局报送《~度治理污染，保护环境规

划》，请审批。 

  答：××化学有限公司关于报送~度治理污染保护环境规划的报告 

  2．××职业学校办公室发文给××大型超级市场经理办公室，协商市场营

销专业毕业生去超市实习的有关事项。 



  答：××职业学校办公室关于安排实习生的函 

  3．××公司就××员工违反劳动纪律、违章操作，造成了公司财产重大损

失，决定给予其开除厂籍处分一事发文。 

  答：××公司关于××违章操作问题的通报 

  4．××市××动物园内一新建的环保型公共厕所，拟实行收费制度，市园

林管理局向市物价局行文，商洽有关事项。 

  答：××市园林管理局关于动物园公厕收费的函 

  5．重庆市人民政府收到开县人民政府驻地迁移的请示后下文表态同意。 

  答：重庆市人民政府关于开县人民政府驻地迁移的批复。 

  五、根据指定要求写作(第一道题 10 分，第二道题 15 分，共 25 分) 

  1、某市政公司在该市领导下为该市修建WF大街路面，为期半个月，因影响

交通，特向各界告知。 

  要求：自选文种，拟定公文标题。字数不限，应将要办之事说清楚即可，文

字要简洁明了。 

 

2023 年应用文写作试题 2 

  1.例文《××市国家税务局关于印发的通知》正文是：现将《××市国家税

务局金税工程考核暂行办法》印发你们，请遵照执行。由此可以将该通知归类于 

（ ） 

  a、指示性通知 

  b、批示性通知 



  c、知照性通知 

  d、事务性通知 

  2.请示事项是请示正文的核心，它应该（ ） 

  a、实事求是 

  b、具体清楚 

  c、提出一种解决问题的意见 

  d、语气坚决 

  3.批复的`正文一般由（）部分组成。 

  a、主送机关 

  b、批复依据 

  c、批复事项 

  d、执行要求 

  4.报告是向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关的询问时使用的上

行文。在这种公文中行文机关 （ ） 

  a、可以要求上级对报告的质量表明态度 

  b、可以借此机会要求上级对某个问题作出答复 

  c、不得夹带请示事项 

  d、可以向上级提出解决某个亟待办理的问题的申请 

  5.通告是适用于公布社会各有关方面应当遵守或者周知事项的公文。下列各

项中可以用通告公布的有（ ） 



  a、政治决策 

  b、事项安排 

  c、军事行动 

  d、政务措施 

  6.通知的种类有（ ） 

  a、指示性通知 

  b、知照性通知 

  c、事务性通知 

  d、批示性通知 

  7.下列哪些公文在某些时候可以不写主送机关（ ） 

  a、通知 

  b、通告 

  c、公告 

  d、函 

  8.向不相隶属单位请求答复、批准，用（ ） 

  a、请示 

  b、意见 

  c、函 

  d、报告 



  9.《国家行政机关公文处理办法》第十条指出，公文格式由 16 个部分组成。

其中主送机关指公文的主要受理机关。一般公文都有主送机关。但下列有一种公

文属普发性的，不必写主送机关。这种普发性公文指的 

  是（ ） 

  a、通知 

  b、通告 

  c、通报 

  d、决定 

  10.《××市国家税务局关于对沈××、高××、张××等人案件的通报》

的正文有三个小标题： 

  一、简要案情； 

  二、案件发生的主要原因； 

  三、吸取深刻教训，强化监督管理，规范执法行为。全文严密周全，分肯中

肯，用语准确，使人阅后感到处理得当，要求可行，很有说服力和教育意义，起

到了有力的惩戒和警示作用。这篇通报可归类于（  ） 

  a、表扬性通报 

  b、批评性通报 

  c、知照性通报 

  d、情况通报 

 

2023 年应用文写作试题 3 



  1.简报的作用是收集内部资料，以便归档保存。 

  标准答案：错 

  2.演讲的选材很广阔，古今中外无所不包，毫无限制。 

  标准答案：对 

  3.批复的开头必须首先引述来文的标题并加文号，作为批复的依据。 

  标准答案：对 

  4.会议纪要不要加盖印章，但要由会议召集人署名并签发。在正文后应分别

注明主持人、出席人和发送单位。 

  标准答案：对 

  5.述职报告必须写明主送机关和称谓。 

  标准答案：错 

  6.经有关部门批准，某单位要改造某栋大楼，并封闭其周围道路，应提前将

其事项用通告形式向相关地段群众和单位职工公布。 

  标准答案：对 

  7.领导讲话稿的语言要求( ) 

  A、以书面语为主 

  B、以口语为主 

  C、介于书面语和口语之间 

  D、精练、准确、通俗、易懂 

  标准答案：cd 



  8.某单位对某一问题无权决定，也无力解决，要办理必须向上级机关请示报

告。 

  标准答案：错 

  9.欢迎词的写作要求一般是( ) 

  A、要了解欢迎对象、选择合适的话题、具有热情的态度 

  B、要认识欢迎对象、选择合适的话题、具有热情的态度 

  C、要分析欢迎对象、选择合适的话题、具有热情的态度 

  D、要认识欢迎对象、选择正确的话题、具有热情的态度 

  标准答案：a 

  10.领导在表彰大会上讲话稿的要求( ) 

  A、篇幅不能太长 

  B、主题相对可以长一点 

  C、不要喧宾夺主 

  D、不要夸夸其谈 

  标准答案：acd 

  11.写作典型人物演讲稿对所选取的材料不能人为杜撰，但可以根据情况夸

大或缩小。 

  标准答案:错 

  12.就完成或正在完成上级布置、交办的某个单项工作情况所写的汇报提纲

叫( ) 



  A、专项工作汇报提纲 

  B、综合工作汇报提纲 

  C、业务工作汇报提纲 

  D、事前工作汇报提纲 

  标准答案: a 

  13."为维护学校秩序，保持校园整洁，特作如下规定"，文件的这种开头称

为( ) 

  A、根据式 

  B、目的式 

  C、概括式 

  D、提问式 

  标准答案: b 

  14.写作开幕词的正文一定把握会议的性质，着重阐明会议特点、意义、要

求和希望。 

  标准答案:对 

  15.工作简报的版式的组成部分有( ) 

  A、版头 

  B、正文 

  C、署名 

  D、版尾 



  标准答案: abd 

  16.请示必须事前行文，否则就是"先斩后奏"，不符合规定。 

  标准答案:对 

  17.调查报告写作时，一般先摆出观点，再叙述事实。 

  标准答案:错 

  18.制度的制定强调摆事实、讲道理。 

  标准答案:错 

  19.公布国家领导人的出访情况时用( )文种: 

  A、命令 

  B、决定 

  C、公告 

  D、通告 

  标准答案: c 

  20.写作调查报告的一条毋庸置疑的准则是( ) 

  A、罗列事实 

  B、用事实说话 

  C、用观点说话 

  D、条列观点 

  标准答案: b 



  21.批复的正文一般由( )部分组成。 

  A、主送机关 

  B、批复依据 

  C、批复事项 

  D、执行要求 

  标准答案: bcd 

  22.报告是向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关的询问时使用的

上行文。在这种公文中行文机关( ) 

  A、可以要求上级对报告的质量表明态度 

  B、可以借此机会要求上级对某个问题作出答复 

  C、不得夹带请示事项 

  D、可以向上级提出解决某个亟待办理的问题的申请 

  标准答案: c 

  23.下列撰写公文常见的缺点，属于"语句表述不完整"的问题是( ) 

  A、滥用省略 

  B、篇幅冗长 

  C、交代不明 

  D、眉目不清 

  标准答案:a 



  24.主送机关指公文的主要受理机关。制发张贴式通告，要求有关机关受理，

一定要写主送机关。 

  标准答案：错 

  25.会议报告和述职报告都是向群众或上级领导报告工作情况，以取得理解

和支持。 

  标准答案：对 

  26.报告是单方向的上行文，供领导审阅，不需要上级给予回复。 

  标准答案：对 

  27.总结是推动工作前进的重要环节。 

  标准答案：对 

  28.通告是适用于公布社会各有关方面应当遵守或者周知事项的公文。下列

各项中可以用通告公布的有( ) 

  A、政治决策 

  B、事项安排 

  C、军事行动 

  D、政务措施 

  E、人事任免 

  标准答案：bd 

  29.某通报中有这样一段话："要组织开展好廉洁自律教育，增强全体干部的

廉洁自律意识。……特别是对被信访举报的人，要以信访谈话或告诫谈话等形式，

及时进行教育，对发现的问题，要坚决严肃处理。"这在公文的写作中用的是( ) 



  A、前置式强调 

  B、后置式强调 

  C、复指式强调 

  D、叠用式强调 

  标准答案：b 

  30.为了表现总结的典型性，可以将某些材料进行必要的艺术加工和创造。 

  标准答案：错 

  31.用幽默诙谐的语言作为演讲的开始，可以引发听众的好奇心，掀动其澎

湃的激情，增强其昂扬的战斗意志。 

  标准答案：错 

 

2023 年应用文写作试题 4 

  一、单选(每小题 1 分，共 10 分) 

  1、单位对外行文时，公文标题的形式是( A ) 

  A、发文机关+事由+文种 B、发文机关+文种 C、事由+文种 

  2、工作报告中( B )请示事项 

  A、可以写上 B、不能夹带 C、必要时可写 

  3、为维护正常的领导、指导、直接统属的关系，上行文一般采用(B )方式 

  A、多级行文 B、逐级行文 C、越级行文 

  4、函主要用于不相隶属机关之间( A ) 



  A、商洽公务 B、汇报工作 C、传递文件 

  5、《河北银行公文处理办法》规定，公文正文应使用( C ) 

  A、2 号宋体 B、3 号宋体 C、3 号仿宋体 

  6、公文的成文时间一般应当是( A ) 

  A、负责人签发的日期 B、拟写公文的日期 C、印制公文的日期 

  7、对公文负有主要答复办理责任的机关是(C ) 

  A、制发机关 B、抄送机关 C、主送机关 

  8、公文正文的层次序数正确的是( A ) 

  A、第一层为“一、”，第二层为“(一)”，第三层为“1.”第四层为“(l)”。 

  B、第一层为“(一)”，第二层为“1.”，第三层为“(l)”第四层为“①”。 

  C、第一层为“一、”，第二层为“(一)、”，第三层为“1.”第四层为“①”。 

  9、公文主题词的排列顺序是( B ) 

  A、文种、类别、类属 B、类别、类属、文种 

  C、类属、类别、文种 

  10、转发性通知主要用于( C ) 

  A、印发本部门的文件 B、批转下级文件 

  C、转发上级、平级和不相隶属机关的文件 

  二、多项选择题 (每小题 2分，共 10 分) 

  1、应用写作的语体风格是( ABDE ) 



  A、准确 B、简明 C、形象 D、平实 E、庄重 

  2、下列文种既可用作上行文又可用作下行文的是( BC ) 

  A、通知 B、意见 C、函 D、报告 E、批复 

  3、计划正文部分的主要内容是(ABCDE ) 

  A、目标任务 B、措施方法 C、时间步骤 

  D、执行部门 E、执行要求 

  4、公文发文字号的组成要素有( CDE ) 

  A、文种 B、事由 C、机关代字 D、年份 E、顺序号 

  5、作为公文的报告按用途可分为(ADE) 

  A、工作报告 B、意见报告 C 请示报告 

  D、情况报告 E、答复报告 

 

2023 年应用文写作试题 5 

  【第一编总论】 

  一、单项选择题 

  1、“下面，我从五个方面向领导和同志们述职，请予以批评指正”一句在

文中的作用是( ) (分数：1分) 

  A. 总结上文 

  B.提起下文 

  C.过渡照应 
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