自考真题  公文选读
全国2011年7月

一、单项选择题(本大题共15小题。每小题1分，共15分)
在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。
1．公文与文章的重要分野之一是（      ）
A．字体
B．字号
C．程式
D．质地
2．元代皇帝颁发政令的君命文种称（      ）
A．圣旨
B．诏书
C．懿旨
D．令旨
3．明代，民众向官府有所告诉，用较小单张纸书写的禀词称（      ）
A．禀折
B．禀文
C．禀书
D．禀帖
4．清代，平行或不相隶属的司、道以上高级官署之间使用的文种是（      ）
A．移
B．关
C．刺
D．咨
5．经南宋孝宗皇帝批准，长官判牍写定制为（      ）
A．判依
B．判行
C．判可
D．判发
6．“檄”为我国古代的（      ）
A．互相约束之辞
B．军事文告
C．路证
D．裁决狱讼公文
7．国民党政府时期，本机关(或系统)内部使用的呈文称为（      ）
A．签呈
B．呈请
C．呈报
D．禀呈
8．民国时期，公文“咨”最基本的稳定的用途是（      ）
A．在无统属关系的官署之间行文
B．在不同系统的高级平等官署之间行文
C．在不同系统不同级别的官署之间行文
D．同级官署之间相互行文
9．根据报告制度，依隶属关系，主动向上级所作的报告称为（      ）
A．上复报告
B．知照报告
C．报送报告
D．专用报告
10．用于发布经济、科研等方面指示性和规定性相结合的措施或要求的文种是（      ）
A．指示
B．命令
C．指令
D．通知
11．清代，凡在京各部院等上呈皇帝的公文称为（      ）
A．奏本
B．部本
C．通本
D．题本
12．根据1912年11月发布的《公文程式令》中的划分，“令”有（      ）
A．大总统令、院令、部令、委任令、训令、指令、处分令
B．策令、委任令、训令、指令、封寄、交片、批
C．申令、饬、训令、指令、处分令、部令
D．告令、院令、委任令、训令、指令
13．北洋政府时期，特任、简任、荐任官的任命状，署名盖印的是（      ）
A．大总统
B．国务总理
C．国民政府主席
D．主管国务员
14．行文对象是人民代表大会或人民代表大会常务委员会的文种是（      ）
A．决定
B．决议
C．议案
D．会议纪要
15．限于国家权力机关用于具有国际意义的重要事项或法定事项的文种是（      ）
A．布告
B．通告
C．公告
D．公报
二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的。请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16．宋代以“札”为名的文种有（          ）
A．奏札
B．御札
C．省札
D．札子奏
E．中书札子
17．在我国古代，使用“批答”作为答复性君命公文的朝代有（          ）
A．秦
B．汉
C．唐
D．宋
E．明
18．《众议院抄附质问书送大总统的咨文》所附《质问书》的篇章特色有（          ）
A．层次谨严
B．环环紧扣
C．断续自然
D．照应缜密
E．貌恭词朴
19．我国历代官府所发路证名称有（          ）
A．传
B．公验
C．路引
D．勘合
E．火牌
20．《傅干甫上国防部呈文》一文的写作特点有（          ）
A．夹叙夹议
B．用语倾向一致
C．注意自我回护
D．见深而辞恭
E．表述凝炼
三、填空题(本大题共10小题，每小题1分，共10分)

请在每小题的空格中填上正确答案，填错、不填均无分。
21．公文特定用语主要包括__________、称谓代词和层次结构词语三大门类。
22．西汉刘恒《除肉刑制》一文的思想特色有__________、严于责己。
23．古代官府发给官吏、平民得以通过关津的凭照是__________。
24．指令与训令的相同点，都是__________行文。
25．明清两朝设置的照会，是由不相隶属官署间使用，时或带有__________属性的平行文种。
26．咨呈行移的综合属性是__________。
27．中华人民共和国建立后，“批复”文种是对建国前__________的继承和发展。
28．《陕甘宁边区第二届参议会第二次大会关于政府工作报告的决议》一文的写作特色表现在逻辑上，是对较为复杂的事项采用__________表述方法。
29．“公函”与“便函”的最大差别在于是否具有__________。
30．决议的表述，通常侧重于基本态度和__________，以利贯彻。
四、名词解释题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

31．铁券
32．禀状
33．韵目
34．通告
35．公文制度
五、简答题(本大题共5小题，每小题6分，共30分)

36．简述清代“关”文种的分支及所适用的行文关系。
37．从行文关系辨析清代呈文的分类。
38．简述“牌”的起源与演化为公文的过程。
39．简述布告文种的确立过程。
40．简述公文发展演化的五个阶段。
六、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

41．分析《长江防汛总指挥部关于表彰1998年抗洪先进集体和先进个人的通报》一文的公文格式。
长江防汛总指挥部关于表彰1998年抗洪先进集体和先进个人的通报
长江防汛总指挥部文件
长防总[1998]24号
———————————————————————————————————————

关于表彰1998年抗洪先进集体和先进个人的通报
长江流域各省、市防汛指挥部：
今年入汛以来，长江流域发生了全流性的大洪水，沿江广大水利工作者在党中央国务院的领导下，在各级政府的领导下，与当地军民一起团结协作，不畏艰险，顽强拼搏，坚守抗洪抢险第一线，认真履行水利工作者的职责，及时解决了抗洪抢险中遇到的各种问题，战胜了长江的八次洪峰，保住了长江大堤的安全，保护了人民的生命财产，为98年长江防汛取得全面胜利作出了贡献。为弘扬抗洪精神，长江防汛总指挥部决定对湖南省防汛机动队等40个先进集体和江束洪等344名抗洪先进个人进行表彰，并颁发奖状、证书和奖金(抗洪先进集体奖金10000元，抗洪先进个人奖金1000元。奖金由各省、市防汛指挥部列支)。
特此通报
附件：1998年长江抗洪先进集体和先进个人名单
长江防汛总指挥部(印文)

一九九八年十二月四日
主题词：抗洪先进表彰长江通报                                                

抄送：国家防总                                                              

长江水利委员会办公室                    1998年12月7日印发                 

问题：(1)该文的文头是什么?

(2)该文的发文字号是多少?

(3)该文的公文标题是什么?

(4)生效标识有哪些?

(5)文尾部分包括的内容有哪些?

42．分析《请均田疏》一文的社会意义及写作特色。
请均田疏
北魏  李安世
臣闻：量地画野，经国大式；邑地相参，致治之本。井税之兴，其来日久；田莱之数，制之以限。盖欲使土不旷功，民罔游力。雄擅之家，不独膏腴之美；单陋之夫，亦有顷亩之分。所以恤彼贫弱，抑兹贪欲，同富约之不均，一齐民于编户。
窃见州郡之民，或因年俭流移，弃卖田宅，漂居异乡，事涉数世。三长既立，始返旧墟，庐井荒毁，桑榆改植，事已历远，易生假冒。强宗豪族，肆其侵凌，远认魏、晋之家，近引亲旧之验；又年栽稍久，乡老所惑，群证虽多，莫可取据。各附亲知，互有长短；两证徒具，听者犹疑；争讼迁延，连纪不判。良畴委而不开，柔桑枯而不采。侥幸之徒兴，繁多之狱作。欲令家丰岁储，人给资用，其可得乎?

愚谓今虽桑井难复，宜更均量，审其径术，令分艺有准，力业相称，细民获资生之利，豪右靡余地之盈。则无私之泽，乃播均于兆庶；如阜如山，可有积于比户矣。
又，所争之田，宜限年断，事久难明，悉属今主。然后，虚妄之民，绝望于觊觎，守分之土，永免于凌夺矣。
(选自《魏书·李安世传》
全国2011年4月
一、单项选择题（本大题共15小题，每小题1分，共15分）

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。
1.主送与抄送属于公文制度中的(      )

A.撰写制度
B.审定制度
C.管理制度
D.行文制度
2.明清两朝正式设置，作为臣下进于皇帝的上奏文种称为(      )

A.奏本
B.札子
C.奏札
D.状
3.古代，臣下向君主表示谢贺的公文文种是(      )

A.状
B.书
C.奏
D.章
4.公文开始用咨的朝代是(      )

A.秦
B.汉
C.唐
D.清
5.札体公文的原生期所处的朝代是(      )

A.唐
B.宋
C.明
D.清
6.京内各部、院堂官对本衙署各司员谕告事宜时用(      )

A.堂谕
B.谕帖
C.谕单
D.谕告
7.政务院将解放区行用不久的签呈公文更名为签报的时间是(      )

A.1951年
B.1958年
C.1961年
D.1962年
8.在民国时期，按规定，通告与布告的用途是(      )

A.大同小异
B.完全不同
C.完全一致
D.大致相似
9.1942年1月，陕甘宁边区新公文程式规定：凡在公布命令之后，还须得一再对下级详加解说，或详细指示的用(      )

A.指示信
B.报告
C.呈
D.布告
10.遇有既往规定已不适用的新情况、新问题，因难以决断，请求上级指示用(      )

A.呈准性请示
B.求教性请示
C.求助性请示
D.呈转性请示
11.下列属于函的传统用途的是(      )

A.商函与请函
B.商函与答函
C.请函与复函
D.复函与答函
12.在延续至今的公文文种中，历史最为悠久的是(      )

A.通知
B.咨呈
C.报告
D.令
13.用于告之某一精神或者情况，不要求办理的通知类型是(      )

A.转交性通知
B.发布性通知
C.事项性通知
D.知照性通知
14.针对全局范围内具有政策性的重要事项作出决断，并要求贯彻实施的决定称为(      )

A.安排性决定
B.决策性决定
C.知照性决定
D.决断性决定
15.在根据地、解放区，相当于如今“通报”用途的前身的是(      )

A.布告
B.公告
C.通告
D.通知
二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）
在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16.秦汉以来的公文程式构成有(      )

A.首称
B.型制
C.末称
D.后书
E.正文
17.上书作为我国最古老的文种之一，可行文的方向有(      )

A.平行
B.中行
C.前行
D.下行
E.上行
18.下面公文中属于君命文种的有(      )

A.《除肉刑制》
B.《延寄上谕》
C.《请均田疏》
D.《出师表》
E.《上东宫启》
19.《东北难民救济委员会关于筹设东北儿童教养院第二院的公函》一文属于(      )

A.咨呈文
B.函
C.复函
D.通知
E.公告
20.现行工作中，指示的类型可分为(      )

A.部署性指示
B.疏导性指示
C.规范性指示
D.制断性指示
E.判断性指示
三、填空题（本大题共10小题，每小题1分，共10分）
请在每小题的空格中填上正确答案，填错、不填均无分。
21.公文特定词语包括程式套语、称谓代词及__________。
22.《奏孝子刘敦儒状》是唐代______________为孝子刘敦儒授官写给皇帝的奏状。
23.状上，是唐代为区别于其它状体文而对官署上行文种__________所称的别名。
24.移，是封建社会由无隶属关系的官署或官员间相互行文使用的__________文种。
25.令、饬均为民国时期______________行公文文种之名称。
26.民国时期的报告文种大体上可分为总结报告、审查报告、______________和情况报告。
27.质问书，是从“书”这一文种分化出的__________文种。
28.北洋时期，会议通过所议之案，称为“可决”。经审议而作出可决结论的议事过程遂称__________。
29.民国时期，由部门负责人签名上于首长的辅助性文种称为_____________。
30.“撤销下级机关不适当的决定”用__________。
四、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）
31.“疏”
32.移文
33.“札”
34.条例修正案
35.公告
五、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
36.简述分析、评价公文表述优劣的标准。
37.简述汉代“传”与“过所”的使用与分工。
38.简述宋、明两代下行的牒、帖的用途分工。
39.简要说明民国时期“令”体公文演化的原因。
40.批准性复函的基本结构有哪些？
六、分析论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分)

41.阅读下文，回答问题：
批李夷简贺御撰《君臣事迹》屏风表
省表具知。
朕思求理化，亲阅《典》、《坟》。至于去邪纳谏之规、勤政慎兵之诚，取而作鉴，（画）[书]以为屏。与其散在图书，心存而景慕，不若列之绘素，目睹而躬行，庶将为后事之师，不独观古人之象。
卿词彰顺美，义见忠规。省览再三，深叶朕意。
所贺知。
(1)本文属何文种？由谁执笔？
(2)与现行文种中哪一文种相类似？它们的共同特点是什么？
(3)本文文种与古代诏书有什么不同之点？
42.试分析《中共中央办公厅 国务院办公厅关于印发<关于党政机关县（处）级以上领导干部收入申报的规定>的通知》一文的篇章结构。
中共中央办公厅 国务院办公厅
关于印发《关于党政机关县（处）级以上
领导干部收入申报的规定》的通知
中办发[1995]8号
各省、自治区、直辖市党委和人民政府，各大军区党委，中央和国家机关各部委，军委各总部、各军兵种党委，各人民团体：
《关于党政机关县（处）级以上领导干部收入申报的规定》，已经党中央、国务院批准，现印发给你们，请遵照执行。
                                          中共中央办公厅
                                          国务院办公厅
                                            一九九五年四月三十日
关于党政机关县（处）级以上
领导干部收入申报的规定
第一条 为保持党政机关领导干部廉洁从政，密切党和政府同人民群众的关系，加强党风、廉政建设，制定本规定。
第二条 各级党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、审判机关、检察机关的县（处）级以上（含县、处级，下同）领导干部须依照本规定申报收入。
社会团体、事业单位的县（处）级以上领导干部，以及国有大、中型企业的负责人，适用本规定。
第三条 申报人必须申报下列各项收入：
1.工资；
2.各类奖金、津贴、补贴及福利费等；
3.从事咨询、讲学、写作、审稿、书画等劳务所得；
4.事业单位的领导干部、企业单位的负责人承包经营、承担经营所得。
第四条 申报人于每年7月1日至20日申报本年度上半年的收入；次年1月1日至20日申报前一年度下半年的收入。因特殊情况不能按时申报的，经接受申报部门批准，可以适当延长申报时限。
第五条 各单位组织人事部门负责接受本单位申报人的收入申报，并须按照干部管理权限将申报材料报送相应的上级组织人事部门备案。
第六条 申报人不申报或者不如实申报收入的，由所在党组织、行政部门或者纪检监察机关责令其申报、改正，并视情节轻重给予批评教育或者党纪政纪处分。
第七条 各级纪检监察机关负责对本规定执行情况进行监督检查。
第八条 本规定由中央纪律检查委员会、监察部负责解释。
第九条 本规定自发布之日起施行。
全国2010年7月
一、单项选择题（本大题共15小题，每小题1分，共15分）

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。
1.民国时期的电报中采用（      ）
A.干支代日制度

B.电码代日制度
C.公历纪年制度

D.农历纪年制度
2.本、敝、职、属是公文特定词语中的（      ）
A.程式套语

B.引述语
C.层次结构词语

D.称谓代词
3.“奏”这一文种，始设于（      ）
A.夏代

B.周代
C.秦代

D.汉代
4.《北京宫殿告成诏》中首行“奉天承运，皇帝诏曰：”在古代公文程式中称为（      ）
A.后书

B.末称
C.正文

D.首称
5.王充《论衡》认为：进上文书的动作称为奏，这里的“奏”，是指上书者（      ）
A.对皇上

B.对上级
C.对长者

D.对饱学之士
6.唐代，以法规形式，将“关”明定为平行公文文种，用于诸司之间自相（      ）
A.致送

B.质问
C.商量

D.关会
7.在唐朝，作为特殊的准君命文种，皇太子颁下之文称为（      ）
A.教

B.令
C.令书

D.令旨
8.古代，由中央主管衙署向被授任者告知授官旨意的公文，称为（      ）
A.告身

B.宣头
C.誓书

D.勘合
9.民国时期，上级对下级呈请所作答复的下行文种是（      ）
A.批复

B.指令
C.训令

D.签呈
10.“掩废光明之血史，泯灭先烈之英灵”一语所用的修辞是（      ）
A.比喻

B.借代
C.夸张

D.对偶
11.民国时期，“训令”的内容具有（      ）
A.教诲性质

B.开导性质
C.晓谕性质

D.指挥性质
12.为商洽工作而主动发出的公函是（      ）
A.商函

B.请准函
C.复函

D.问函
13.适用于批转下级机关的公文，转发上级机关和不相隶属机关的公文文种是（      ）
A.令

B.批复
C.通知

D.函
14.《中共中央国务院关于切实做好减轻农民负担工作的决定》属于（      ）
A.决策性决定

B.安排性决定
C.事务性决定

D.一般性决定
15.适用于在一定范围内公布应当遵守或者周知的事项用（      ）
A.布告

B.告示
C.通告

D.公告
二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）
在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16.公文特定词语包括若干门类，主要有（          ）
A.程式套语
B.称谓代词
C.公文语词
D.层次结构词语
E.专用词汇
17.唐代以来，“启”逐渐定型为对陈述政事的准上奏文种，其受文对象有（          ）
A.皇帝
B.皇太子
C.诸王
D.皇后
E.宰相
18.奏记，是封建社会前期，用书面陈述意见的上行文种，其使用范围有（          ）
A.朝官对皇帝
B.朝官对三公
C.士人对官府
D.低阶官员对高阶官员
E.州郡僚属对长官
19.清代设置的平行文种有（          ）
A.移
B.关
C.刺
D.咨
E.策
20.作为皇帝行遣小事的公文，宣头主要运用于以下历史时期（          ）
A.隋
B.唐
C.宋
D.金
E.明
三、填空题（本大题共10小题，每小题1分，共10分）请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。
21.公文与文章分野的重要标志之一是_______________的有无。
22.上书，源出于_______________。
23.册，是我国古代皇帝用于特别重大人事和_______________的君命文种。
24.申状是宋朝始设，沿用至明朝的上行公文文种。清朝时，申状更名为_______________。
25.清朝的移文，用于司、道、府以下无_______________关系的较低级衙署相互间行文。
26.在唐、宋、明三朝，帖是下行公文。其中，唐代称“堂帖”，宋代称为“帖”，明代称“_______________”。
27.唐代，凡中书省起草的诏、敕，门下省认为失宜的，可以_______________。
28.民国时期沿袭古代公文而设置的平行文种是_______________。
29.民国时期的副署制度源于_______________之规定。
30.中国共产党领导的抗日根据地政权，为适应对下级实施政策性指导需要而创设的新型公文文种是_______________。
四、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）
31.公文载体
32.奏札
33.照会（古代）
34.通电
35.通告
五、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
36.简述元代“旨”这一文种的使用。
37.唐五代时期，牒作为凭证性公文主要有哪些用途？
38.“装叙”这一表达方式，在《军委会办公厅关于徐州会战各部指挥官奖惩决定的公函》中运用，有何意义？
39.就公文写作角度而言，报告有哪些种类？
40.简述“决定”形成的主要途径。
六、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）
41.分析《楚铅督运戴秉英祈粘印花并送清册移》一文的成文时间和事由概括的缺失。
楚铅督运戴秉英祈粘印花并送清册移
督运楚铅贵州思州府玉屏县正堂戴为遵         旨议奏事。
窃敝县案奉    黔宪委运乙未年下运、丙申年上运楚铅。于本年七月二十四日在永局开兑。随即陆续由泸转运来重。兹会同选雇夹[image: image10.png]


中船六只，外兵牌小船一只，并练习舵工、水手。照例每只装七[万觔，业]已收载齐全。择于本月二十二日开运头帮。
除径报   黔宪外，合亟移知。为此，合移    贵县。请烦查照来移事理，希即转报。并祈粘帖印花，拨役护送。转移前途，一体放行，足仞舟谊。须至移者。
计移清册一本。
右移
四川重庆府巴县正堂加三级记录五次齐
	乾隆
	贵州委办乙未
下运丙申上运
四十三年十一月
楚铅思州府玉
屏县知县钤记
	二十二日移


42.试论通报文种的形成过程。
全国2010年4月
一、单项选择题(本大题共15小题，每小题1分，共15分)

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。
1．公文管理方面的“行移勘合”制度形成于（      ）
A．明初
B．元末
C．唐代中期
D．汉末
2．公文的结构形式、文面款式、载体规格统称为（      ）
A．文种
B．公文格式
C．公文程式
D．公文结构
3．“议”这一文种的消亡是在（      ）
A．三国时期
B．隋代
C．唐代
D．宋代
4．清代中后期，由高级官员和近臣向皇帝言事的重要机密文书称（      ）
A．奏本
B．题本
C．奏札
D．奏折
5．“制书”这一文种的正式废除是在（      ）
A．明代
B．清代末年
C．民国初年
D．新中国建立以后
6．古代官府发给官吏、平民，使其得以通过关津的凭照称为（      ）
A．传
B．过所
C．牒
D．符信
7．以“咨”取代“刺”作为平行公文的朝代是（      ）
A．秦朝
B．汉朝
C．唐朝
D．宋朝
8．元代，下行的“牒”称为（      ）
A．公牒
B．今故牒
C．通牒
D．故牒
9．1951年，我国政务院《公文处理暂行办法》将解放区行用不久的签呈公文，更名为（      ）
A．签报
B．签
C．呈
D．报告
10．“张俭难逃，范滂独死”一句所用的修辞手法是（      ）
A．正对
B．串对
C．反对
D．平对
11．“饬”这一文种，被取消的时间是（      ）
A．1916年
B．1920年
C．1925年
D．1928年
12．以报送领导机关、法定会议或其他审议机关审查为直接目的的报告称为（      ）
A．知照报告
B．上复报告
C．呈转报告
D．送审报告
13．下列公文中属被动行文的是（      ）
A．便函
B．复函
C．商函
D．公函
14．各级人民政府按法律程序向同级人大或人大常委会提请审议事项的文种是（      ）
A．决定
B．决议
C．议案
D．会议纪要
15．适用于向国内外宣布重要事项或者法定事项的宣告类文种是（      ）
A．公告
B．通告
C．通知
D．公报
二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16．秦汉以来，公文程式的组成部分有（      ）
A．事由
B．首称
C．正文
D．末称
E．后书
17．“表”，是由臣下对君主陈情的文种，从它的演变过程看，有类似用途，而无“表”文种的朝代有（      ）
A．夏
B．商
C．周
D．秦
E．汉
18.以下文种中，属古代君命文种的有（      ）
A．册
B．诏
C．状
D．铁券
E．移
19．檄文作为军事专用文种，其用途逐渐被规范为（      ）
A．报捷
B．威敌


C．讨敌
D．晓谕
E．训诫
20．民国时期的任命状，依据任命官员的级别可分为（      ）
A．推任
B．简任 

C．荐任
D．委任
E．特任
三、填空题(本大题共10小题，每小题1分，共10分)

请在每小题的空格中填上正确答案。填错、不填均无分。
21．《谏造大像疏》是唐代狄仁杰为谏______在洛阳建造大佛像之事所写。
22．策，是我国封建社会中，皇帝用于______的君命文种。
23．状，始设于______代，是下级对上级，民众对官府陈述事实的上行文种。
24．在清代，中央衙署与特定内部机构之间相互行文，用______。
25．牒这一古老文种分支、繁衍、解析的关键时期，是在______。
26．告身是古代由中央主管衙署行文，向被授任者本人告知经皇帝批准的授官旨意，以作为______的公文。
27．签呈是国民党政府时期用于本机关、本系统内部，由属官呈给长官的非正规______公文文种。
28．咨的最基本的用途是______之间相互行文。
29．《临时大总统关于各部局等互相咨商之件统应直接办理令》在公文处理学上的意义：一是“事权以分任为主”，二是“公务以______为归”。
30．由于“指示信”有不能代替命令之意，故陕甘宁边区新公文程式，将“指示信”归入______公文。
四、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）
31．文面款式
32．奏
33．移
34．公函（民国时期）
35．通告
五、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
36．从行文关系上辨析清代上谕的使用特点。
37．什么是官署上行文种？它有哪些主要种类？
38．简述“通告”在民国时期被确立为正规公文的本源。
39．简述请示的类型。
40．简述会议纪要的类型。
六、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）
41．试论批示与批复的异同。
42．试述明、清两朝照会适用的范围及类型。
全国2009年7月
一、单项选择题(本大题共15小题，每小题1分，共15分)

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。
1.公文文面的书面位置安排称(      )

A.文面款式
B.公文程式
C.公文格式
D.公文结构
2.《霍光等请皇太后废昌邑王帝位奏》一文出自(      )

A.左传
B.史记


C.汉书
D.尚书
3.宋代“札子”这一文种应用很广泛，其中作为上行文种的有(      )

A.奏札
B.中书札子
C.省札
D.御札
4.议作为公文文种始自“驳议”，它出现的朝代是(      )

A.汉代
B.唐代


C.宋代
D.明代
5.在我国古代，“表”这一文种的主要特色是(      )

A.陈情
B.声讨


C.誓师
D.进谏
6.在封建社会中，由皇帝颁布可垂为后世遵守的重大制度性举措时所使用的君命文种称
(      )

A.诏
B.策


C.册
D.制
7.清代皇帝在处理日常政务中用以发布命令、指示的君命文种称(      )

A.制书
B.诏书


C.上谕
D.圣旨
8.申状为宋代始设的上行公文文种，一直沿用至(      )

A.元代
B.明代


C.清代
D.民国
9.在旧式公文词语中，常用为上级对下级的命令词是(      )

A.开
B.申


C.仰
D.准
10.依清代平行文种分工，同级或不相隶属的低级官署之间使用(      )

A.移
B.关


C.刺
D.咨
11.清代出现的用小块的竹木为书写载体材料的文种指的是(      )

A.符
B.帖


C.牌
D.札
12.中国共产党建党时期，领导人用信件指导下级工作规定了副署的制度，其副署者为
(      )

A.领导人
B.秘书长


C.秘书
D.交通员
13.“人心甫定，大局粗平”一语中使用的修辞手法是(      )

A.借代
B.比拟


C.对偶
D.比喻
14.随着我国社会主义市场经济体制的逐步确立，下列文种中已不复存在的是(      )

A.令
B.指令
C.函
D.报告
15.从“函”的往复过程来看，可将其分为(      )

A.公函与便函
B.去函与回函


C.商函与答函
D.答函与回函
二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的,请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16.公文特定用语主要包括(          )

A.程式套语
B.称谓代词


C.词组
D.层次结构词语
E.成语
17.汉代蔡邕在《独断》一书中记载了当时群臣上书于天子的公文名称，主要有(          )

A.章
B.奏


C.表
D.驳议
E.呈
18.清代规定，题本所题奏的事件主要有(          )

A.钱粮
B.刑名


C.兵丁
D.地方民务
E.行政
19.汉代，皇帝下令使用的文种有(          )

A.策书
B.制书


C.诏书
D.上书
E.戒书
20.指示的特点有(          )

A.严肃的规范性
B.鲜明的政策性


C.高度的原则性
D.用途的广泛性
E.执行的灵活性
三、填空题(本大题共10小题。每小题1分，共10分)

请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。
21.公文格式，指的是结构程式、______和载体规格。
22.汉代，人才选拔实行______制，使用“荐状”。
23.诸葛亮《出师表》是以规范的首称“______”开头的。
24.《北京宫殿告成诏》的思想特色是______。
25.汉代书写公文的载体材料多为竹简木牍，______以后，普遍改用纸张书写。
26.南北朝时期，“关”发展为中央官署之间______的平行公文。
27.从行文方向上说，令，是我国古代最早使用的重要______公文文种之一。
28.“指示信”是抗日根据地政权为适应对下级实施______性指导，而创设的新型公文文种。
29.签报，是建国初作为______的分支文种而设置的。
30.机关之间相互商洽工作，询问和答复问题时用______。
四、名词解释题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

31.《出师表》
32.语境义
33.路引
34.呈转性请示
35.会议纪要
五、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
36.简述汉代诏书的形成途径。
37.简述明清时期题本与奏本的主要区别。
38.概述画行制度的发展线索。
39.民国时期，“咨”的用途有哪几种？
40.简述决定的类型及使用权限。
六、分析论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

41.试析《除肉刑制》一文的写作动因及社会意义。
除肉刑制
制诏御史：
盖闻有虞氏之时，画衣冠、异章服以为戮，而民弗犯，何治之至也!法有肉刑三，而奸不止，其咎安在?非乃朕德之薄而教不明与?吾甚自愧。故夫训道不纯而愚民陷焉。《诗》曰：“恺弟君子，民之父母。”今人有过，教未施而刑已加焉，或欲改行为善，而道亡繇至，朕甚怜之。
夫刑至断肢体，刻肌肤，终身不息，何其刑之痛而不德也!岂称为民父母之意哉?

其除肉刑，有以易之；及令罪人各以轻重，不亡逃，有年而免。具为令。
42.试述批示与批复的异同。
全国2009年4月
一、单项选择题（本大题共15小题，每小题1分，共15分）
在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。
1.《唐继尧、蔡锷等护国讨袁通电》一文中，“匕鬯不惊”一语的修辞手法是（     ）
A.借喻
B.借代
C.拟人
D.夸张
2.1938年至1942年间，抗日根据地政权对公文文种的使用进行了改造和创新，除指示信、复、函外还增加了（     ）
A.命令
B.通令
C.布告
D.请示
3.在电报中采用电码代日制度是在（     ）
A.清代中期
B.清代末年
C.民国时期
D.中华人民共和国建立初期
4.对具体事务性问题做出的决定称为（     ）
A.决策性决定
B.安排性决定
C.决断性决定
D.指导性决定
5.须经法定会议讨论，正式表决通过的是（     ）
A.决定
B.决议
C.议案
D.会议纪要
6.在汉代，立（或废）太子、后妃、诸侯王；拜命（或罢免）三公，一般使用（     ）
A.戒书
B.诏书
C.策书
D.制书
7.清代谕旨，从下发途径分析，凡交内阁发抄下达者称（     ）
A.明发谕旨
B.寄信谕旨
C.廷寄
D.传谕
8.在我国古代，最早把详作为公文文种的是（     ）
A.两汉
B.南北朝
C.隋唐
D.宋元
9.我国古代，用于政事的“移书”，虽未纯化为单独的文种，但其方向已向限定于平行转化，这一时期是在（     ）
A.秦
B.汉
C.唐
D.明
10.在元朝，作为特殊的准君命文种，皇太子颁下之文称为（     ）
A.教
B.令
C.令书
D.令旨
11.札子，是中央衙署变异“堂札子”而创设的下行文种，始于（     ）
A.秦
B.汉
C.唐
D.宋
12.《署两掾分主诸曹教》中：“两掾所署，事入诺出”一语，就反映了汉代的一种公文制度，即（     ）
A.封驳
B.画诺
C.标朱
D.副署
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13.“  海道：沙泽陈、缬岭阵、东熊陆岭阵，并第一勋。各加三转，总玖转”一语，反映了我国古代公文撰写中的（     ）
A.封驳制度
B.阙员存衔制度
C.左、右司缺员互代制度
D.表示数字的汉字大、小写制度
14.禀，是袁世凯为复辟帝制、突出公文等级差异而增设的公文文种，增设的时间是在（     ）
A.1912年
B.1913年
C.1914年
D.1915年
15.饬文种设置的政治内涵是实施（     ）
A.无限制的总统集权制
B.无限制的官署指挥权
C.无限制的职官监督权
D.上级对下级的支配权
二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）
在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16.下列属于议决类文种的有（       ）
A.决定
B.决议
C.议案
D.会议纪要
E.公报
17.将君命文种“敕”用来处理庶政的主要时期是在（       ）
A.唐
B.宋
C.元
D.明
E.清
18.在以下文种中，属古代官署上行文种的有（       ）
A.奏记
B.牒
C.状
D.呈
E.牌
19.我国古代，在“露布”演化的各阶段，曾经指（       ）
A.未加封检的形式
B.使文字外露，内容得以传布
C.檄文
D.报捷文书
E.帛书
20.下列选项中，有权使用决定文种的有（       ）
A.国务院
B.省政府
C.县政府
D.镇政府
E.村委会
三、填空题（本大题共10小题，每小题1分，共10分）
请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。
21.函分公函和便函两种，公函应具有________的公文格式。
22.针对工作中出现的偏向或问题，从正面引导的指示类型称________指示。
23.决定和决议的共同点是都经________正式讨论通过。
24.解放前的通告文种，相当于今天________用途的前身。
25.两个国家、政府、外交部门经商定联合发表的外交公报，称________。
26.从使用范围看，公告面向整个社会，而________则面向社会某一方面或某一范围。
27.公布应当________或周知的事项用布告。
28.《北京宫殿告成诏》在公文程式上由首称、________、末称三部分构成。
29.申状为宋代始设沿用至________时的上行公文文种。
30.宋代，对直属的________可以使用申状。
四、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）
31.章
32.签报
33.函
34.册
35.呈状
五、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
36.简述《奏孝子刘敦儒状》的主要内容及现实意义。
37.什么是移？简述移作为平行文种的正式确立时期。
38.简述清代敕书的使用。
39.袁世凯政府中后期，大总统策令的用途有几种，各是什么？
40.简述报告的适用范围。
六、分析论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）
41.分析《唐继尧、蔡锷等护国讨袁通电》一文的程式结构和正文层次。
唐继尧、蔡锷等护国讨袁通电
（1915年12月25日）
各省将军、巡按使、护军使、都统、镇守使、师长、旅长、团长、各道尹公鉴：并请转各报馆鉴：
天祸中国，元首谋逆：蔑弃约法，背食誓言。拂逆舆情，自为帝制。卒召外侮，警告迭来。干涉之形既成，保护之局将定。尧等忝列司存，与国休戚。不忍艰难缔造之邦，从此沦胥；更惧绳继神明之胄，夷为皂圉。连日致电袁氏，劝戢野心；更要求惩治罪魁，以谢天下。所有原电迭经通告，想承鉴察。何图彼昏，曾不悔（过）；狡拒忠告，益善逆谋。
夫总统者，民国之总统也!凡百官守，皆民国之官守也!既为背叛民国之罪人，[即已]丧失元首之资格!尧等深受国恩，义不从贼!今已严拒伪命，奠定滇、黔诸地，为国婴守。并檄四方，声罪致讨。露布之文，别电麈鉴。更有数言涕泣以陈诸麾下者：
阋墙之祸，在家庭为大变；革命之举，在国家为不祥。尧等夙爱平和，岂有乐于兹役?徒以袁氏内罔吾民，外欺列国，召兹干涉，既濒危亡。苟非自今永除帝制、确保共和，则内安、外攘，两穷于术!

尧等今与军民守此信仰，舍命不渝。所望凡食民国之禄、事民国之事者，咸激发天良，申兹大义。
若犹观望，或持异同，则事势所趋，亦略可豫测：尧等志同填海，力等戴山。力征经营，固非始愿所在；以一敌八，抑亦智者不为。麾下若忍于旁观，尧等亦何能相强?然量麾下之力，亦未必能摧此土之坚；即度麾下之心，又岂必欲夺匹夫之志?苟长此相持，稍亘岁月，则鹬蚌之利，真归于渔人；而箕豆之煎，空悲于铄釜!言念及此，痛哭何云。而尧等则与民国共死生，麾下则犹为独夫作鹰犬。坐此执持，至于亡国，科其罪责，心有所归矣。
今若同申义愤，相应鼓桴。所拥护者，为固有之民国，匕鬯不惊；所驱除者，为叛国之一夫，天人同庆。
造福、作孽，在一念之危微；保国、覆宗，待举足之轻重。敢布腹心，惟麾下实图利之。
唐继尧
蔡  锷
任可澄  暨军政军体同叩
刘显世
戴  戡
42.举例辨析《县帖保宁之寺》一文中，“本”、“者”的辞义并简述“帖”字的辞义变化。
县  帖保宁之寺
清梵寺：
准  使帖：“奉  敕：‘宜赐保宁之寺为额’者。今帖县，仰一依降到敕命指挥，勒本寺制造额牌。依降到名额书勒大字。了，各将赴衙呈过，归本寺悬挂。兼具知委、结罪文、状供申者。”

右准  使帖如前。
续准  使帖指挥：“切缘诸县，例是各有寺院。若将牌上府呈过，况当时暑，又缘去府往复地遥，仰立便指挥管界寺院，依降到名额，各令如法书勒大字。了当，只仰本寺院便自悬挂。不得更将上府申呈者。”

事须贴本寺：一依  敕命指挥降到名额，制造额牌。如法书勒大字。了，便于本寺悬
挂。仍具知委悬挂月日、结罪文、状申上，以凭申使，不得有违者。
太平兴国三年六月二十日帖
守主簿   权知县事彭
全国2008年7月
一、单项选择题（本大题共15小题，每小题1分，共15分）
在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。
1．唐代，名称带有状字的文体较复杂，其中，大臣对皇帝陈述意见用(      )

A．行状
B．申状
C．诉状
D．奏状
2．议作为公文文种，始自“驳议”，它出现的朝代是(      )

A．汉代
B．唐代
C．宋代
D．明代
3．《出师表》一文中，第一行“臣亮言”在古代公文中属于(      )

A．首称
B．正文
C．末称
D．后书
4．秦汉、三国、两晋、南北朝、隋、明朝作为皇帝指挥庶政的主流文种是(      )

A．制书
B．策书
C．戒书
D．诏书
5．最早将“照会”定型为外交专用文种的是在(      )

A．元
B．明
C．清
D．民国时期
6．清代敕书，是皇帝授任地方重要文武官员，并规定其职权范围、任事要求的君命公文，其显著特征是(      )

A．指挥性
B．指导性
C．凭证性
D．权威性
7．根据词语的通常适用范围，以词典来规范的词义称为(      )

A．词汇义
B．语境义
C．修辞义
D．临时义
8．古代官府对属吏、民众有所告诫、劝谕、禁约时明白昭示的下行文种，是(      )

A．檄
B．盟
C．示
D．誓
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9．根据唐代三省制，《郭  丑告身》一文中所告知的诏书，负责驳正的机构为(      )

A．中书
B．门下
C．尚书
D．秘书
10．《政事堂关于查禁再造党的封寄》一文中“连接巨商，以暗图资助;利用军队，以静候时机。”所使用的修辞手法是（      ）
A．对偶
B．对比
C．排比
D．反复
11.民国时期的任命状,依据所任命官员的级别,可分为（       ）
A．特任、简任、荐任、委任
B．特任、专任、荐任、委任
C．专任、简任、荐任、委任
D．专任、特任、简任、荐任
12．中国共产党领导下的抗日根据地政权为适应对下级实施政策性指导的实际需要而创设的新型文种是（       ）
A．指令
B．指示
C．通令
D．指示信
13．在现行公文中适用于“宣布重大强制性行政措施”的公文文种是(      )

A．通知
B．令
C．指示
D．批示
14．下列选项中属于主动发文的是（      ）
A．公函
B．回函
C．商函
D．复函
15．在我国，开始全面推行公文分段和新式标点的时间是（      ）
A．1911年
B．1933年
C．1949年
D．1951年
二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

在每小题列出的五个备选项中有二至五个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16．唐代，“册”的主要用途有（          ）
A．立皇后、太子
B．封王公
C．任命三品以上官员
D．授爵
E．赐财物
17．示，是古代官府对属吏、民众有明白昭示时使用的下行文种，其作用主要有（          ）
A．告诫
B．劝谕
C．奖赏
D．禁约
E．惩罚
18．通知起源的几个阶段包括（          ）
A．作为公文的首称用语
B．作为公文用语
C．作为“公函”文种的一项用途
D．确立为正规公文文种
E．作为公文附件
19．下列报告中，属于一般报告的有（          ）
A．知照报告
B．上复报告
C．报送报告
D．建议报告
E．形势报告
20．下列选项中，既是专用文种，也是公文文种的有（          ）
A．布告
B．通告
C．公告
D．公报
E．通报
三、填空题（本大题共10小题，每小题1分，共10分）
请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。
21．公文格式，包括结构程式、___________、载体规格。
22．秦始皇二十六年，为实现文种规范化，改___________为奏。
23．在一般的公文用语中，“___________”的初始涵义是开。
24．刺，为南北朝至唐代，中央各官衙之间___________的平行文种。
25．元代，无隶属关系的官署间行文，要求依据收、发文官署间的___________和差距大小采用不同文种，称为“品从行移”。
26．民国时期将“饬”这一公文普发给___________时，称为通饬。
27．三国以后，以___________为名称，借指檄文。
28．在民国时期，向社会宣布事项可以使用通告、___________、示等文种。
29．就文种源流而论，签呈是由___________派生的支种。
30．向有关主管部门请求批准用函，其___________的公文称复函。
四、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）
31．诏
32．详
33．誓
34．签呈（民国时期）
35．建议报告
五、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
36．简述铁券及其使用。
37．古代官府印章有哪些类型？
38．简述“表”的使用及其设置沿革。
39．简述“交片”文种的用途。
40．袁世凯死后，北洋政府中后期，咨与公函的使用有何变化？
六、分析论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）
41．阅读《行政院关于各种布告文字务须力求通俗的训令》，指出全文的主旨和层次，分析该文前后呼应、两面照应的写作特色。
附：行政院关于各种布告文字务须力求通俗的训令
1940年10月31日
查发布文告，所以宣达政令，故其内容、文字均应明白浅显，使一般民众易于了解，以利推行。
近查各级行政机关所发布告，每多词句深奥、文义晦涩，以致不易了解，殊非普通晓喻之道。
嗣后各种布告文字，务须力求通俗：其有涉及科学用语或专门名词者，更宜加以浅显之释明。以期适合民众知识标准，而符推行政令之本旨。
此令。
42．试述建国初期末设请示文种时的两种替代方案之缺陷。
全国2008年4月
一、单项选择题（本大题共15小题，每小题1分，共15分）
在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。
1．公文若干组成部分的整体结构方式及某些特定结构部分的固定要素、特殊用语之组合规定，称为（　　　）
A．公文形式
B．公文格式
C．公文程式
D．公文结构
2．《群臣劝魏王曹丕受禅表》一文中，“鸠民而立长，筑宫而置吏”一语所使用的修辞手法是（　　　）
A．对偶
B．排比
C．联用
D．比喻
3．《上东宫启》一文中，“所见者唯端士正人”一语所运用的修辞手法是（　　　）
A．叠字
B．联用
C．镶嵌
D．同异
4．我国封建社会中，“策”是用于重大人事安排的君命文种，它的使用者仅限于（　　　）
A．太后
B．皇帝
C．太子
D．宰相
5．《徐州刺史陶谦等上朱俊奏记》中有“凡百君子，靡不[image: image2.png]
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”的修辞手法是（　　　）
A．叠字
B．排比
C．联用
D．对偶
6．状，是古代下级对上级、民众对官府陈述事实的上行文种，始设于（　　　）
A．秦
B．汉
C．唐
D．宋
7．汉代用于政事的“移书”虽未纯化为单独文种，但其行文方向已转化为（　　　）
A．上行
B．平行
C．下行
D．准下行
8．刺，作为古代公文文种，其最初的含义是指（　　　）
A．致送
B．质问
C．记载
D．商量
9．在我国古代最早使用的重要下行文中，唯一由先秦沿用至今的公文文种是（　　　）
A．令
B．教
C．符
D．谕
10．根据行文对象、指称事物、讲话场合或前后文意等，经补足或选择后所确定的词义，称（　　　）
A．词汇义
B．文字义
C．修辞义
D．语境义
11．宣头，又称头子。其中“头”的含义是指（　　　）
A．皇帝颁发
B．事情重大
C．先行通知
D．篇幅短小
12．1914年，袁世凯政府规定，“呈”专门用于职官对大总统，而民众对官署之陈请，则用（　　　）
A．详
B．禀
C．状
D．签呈
13．《众议员罗永庆等对政府质问书》一文中，“剖判玄黄、震裂天地”一语，运用的修辞手法是（　　　）
A．同异
B．叠字
C．比喻
D．对偶
14．《唐继尧、蔡锷等护国讨袁通电》一文中，“同申义愤，相应鼓桴”一语，采用的修辞手法是（　　　）
A．叠字
B．同异
C．对偶
D．借代
15．《沪分处为调查日推行军用票情形复四联总处代电》一文中，“奉1230渝秘文印合字5392电”中的“1230”反映了民国时期的一种文书制度，它是（　　　）
A．干支纪年
B．干支纪月
C．干支纪日
D．电码代日
二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）
在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16．秦始皇统一中国后，将商周以来使用的君命文书“命”、“令”分别改为（　　　　　）
A．制
B．册
C．诏
D．敕
E．策
17．在我国古代，将“关”作为公文文种使用的时期有（　　　　　）
A．唐
B．宋
C．元
D．明
E．清
18．在我国古代，使用札体公文的规范时期主要有（　　　　　）
A．唐
B．宋
C．元
D．明
E．清
19．民国时期任命状的种类主要有（　　　　　）
A．特任状
B．简任状
C．荐任状
D．委任状
E．聘任状
20．在现行公文中，“函”这一文种适用于（　　　　　）
A．机关之间相互商洽工作
B．询问和答复问题
C．选任和聘用干部
D．向主管部门请求批准
E．向直属上级机关请求批准
三、填空题（本大题共10小题，每小题1分，共10分）

请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。
21.《上书正文体》一文的作者是____________朝的李谔。
22.清代的奏本、题本，依运转路线有____________与部本之分。
23.批答，作为公文文种名称，始于____________代。
24.汉代书写公文的载体材料多为竹木简牍，____________以后，普遍改用纸张书写。
25.从文种源流看，古代文种____________逐渐演化为呈状和呈。
26.我国古代作为平行公文的碟，____________代称为平牒。
27.唐初，中央最高官署实行三省制，对君命公文办理的原则是：中书草诏；门下____________；尚书奉行。
28.民国时期，批和批答的基本用途是由各官署____________人民之陈请。
29.在通报的类型中，用于“表彰先进、批评错误”的称为____________通报。
30.在现行公文中，公告适用于向____________宣布重要事项或者法定事项。
四、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）
31.画行
32.标朱
33.韵目代日
34.教
35.议案
五、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
36.什么是君命文种？它有哪些主要种类？（要求列出6种以上）
37.什么是揭帖？清代揭帖包括哪些类型？
38.简述民国时期“咨”与“公函”的一般分工及用途演化趋向。
39.简述“训令”的特点。
40.简述公报的文种地位。
六、分析论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）
41.阅读《奏孝子刘敦儒状》一文，简述其主要内容并从内容和表述上分析其写作特色。
奏孝子刘敦儒状
孝子刘敦儒，年四十九。 曾祖子元 宜贶 父浃
                          住东都从善坊
右件人，名儒史官之家。积成教义，至性诚孝，感动人伦。母患风狂，心绪乖乱。无辜榜棰，常至僵仆。或冻于积雪之下，或曝于赫日之中。腐烂皲瘃，略无完体。见其楚毒，方肯饮食。敦儒苏而复起，常惧人知。承顺恬然，不觉疾痛。因心之道，贯于神明。欲盖弥彰，事久方著。蒸蒸不匮，十有六年。
贞元二十年，留守韦夏卿具状奏闻。奉其年八月二十九日敕：“宣付史馆，旌表门闾。”臣至洛都，具详事实。闻诸族类，布在风谣。今又十年，不改其养。饥寒所迫，衣食阙然，晨昏所奉，朝不继夕。
伏以底禄筮仕，资荫多门；至行绝人，尤可嘉奖。伏望天恩。特授一解褐京官，使分司就养。则私计可给，寸禄为荣。庶厚时风，以宏孝理。特乞圣慈，允臣所奏。
谨录奏闻，伏候敕旨。
42.试述“请求报告”的产生、发展及其消亡过程。
全国2007年7月
一、单项选择题（本大题共15小题，每小题1分，共15分）
在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。
1．在中国封建社会早期的公文程式构成中，显得更为重要的两部分是（　　　）
A．首称、末称
B．正文、末称
C．首称、正文
D．首称、后书
2．秦始皇为实施文件规范化，改上书为（　　　）
A．启
B．奏
C．书
D．表
3．在《谏造大像疏》一文中，“得，筏尚舍”一语所使用的修辞手法是（　　　）
A．夸张
B．借喻
C．对偶
D．联用
4．宋代百官对皇帝当殿陈事所用的上奏文种称（　　　）
A．奏札
B．札子
C．表
D．奏状
5．策，这一文种的正式确立是在（　　　）
A．西周
B．汉代
C．西晋
D．唐代
6．颁发《北京宫殿告成诏》的是（　　　）
A．西汉  刘恒
B．唐  李世民
C．宋  赵匡胤
D．明  朱棣
7．我国最早以法规形式将“移”明确规定为公文文种的朝代是（　　　）
A．秦
B．汉
C．唐
D．宋
8．帖，作为下行公文，主要运用的朝代是（　　　）
A．周、秦、汉
B．汉、唐、宋
C．唐、宋、明
D．元、明、清
9．告身，作为古代凭信公文，是告知授官旨意的，其告知对象是（　　　）
A．皇帝
B．中央主管衙署
C．地方行政衙署
D．被授任者本人
10．1951年政务院颁布的《公文处理暂行办法》将“签呈”这一文种更名为（　　　）
A．签报
B．呈报
C．报告
D．请示
11．公函，作为用于无隶属关系官署间相互行文的平行公文文种，它始设于（　　　）
A．明代
B．清代末年
C．民国时期
D．建国初期
12．民国时期，上级官员对下级官员有所差委时所使用的令称（　　　）
A．训令
B．部令
C．院令
D．委任令
13．“麾下则犹为独夫作鹰犬”一语的修词格是（　　　）
A．比拟
B．借代
C．夸张
D．比喻
14．在现代，用于宣布重大强制性行政措施的文种是（　　　）
A．通知
B．指示
C．令
D．批示
15．在现代，用于经会议讨论通过并要求贯彻执行的重要决策事项的文种是（　　　）
A．决定
B．决议
C．议案
D．会议纪要
二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）
在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16．公文特定词语的门类主要包括（　　　　　）
A．程式套语
B．引用语
C．成语
D．称谓代词
E．层次结构词语
17．正式设置奏本作为臣下进于皇帝的上奏文种的朝代是（　　　　　）
A．汉
B．唐
C．宋
D．明
E．清
18．在以下文种中，属古代凭证性公文的有（　　　　　）
A．过所
B．表
C．铁券
D．状
E．传
19．诏书的形式与别名主要有（　　　　　）
A．密诏
B．手诏
C．亲诏
D．求贤诏
E．玺书
20．清代牌文，依据特别的使用者和特别的使用方式而形成的分支类型有（　　　　　）
A．信牌
B．牌票
C．牌檄
D．传牌
E．牌符
三、填空题（本大题共10小题，每小题1分，共10分）

请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。
21．文面款式，是公文文字的_____________安排。
22．批答，是古代皇帝用于采纳或赞同臣下所上章疏的内容而作出_____________的君命公文。
23．牒，是_____________时期由下级向上级，民众对官府陈事所用的上行文种。
24．在我国古代，关这种平行公文，多用于_____________或不相隶属的官署、官员之间联系公务。
25．符，是我国古代由唐朝至_____________相沿设置的一种下行公文。
26．在我国古代，榜是由_____________公开张贴、晓谕军民的公文文种。
27．呈，是_____________时期沿袭古代公文而设置的最基本的上行公文文种。
28．袁世凯死后，北洋政府中后期，咨的用途日渐缩小，_____________的用途日渐扩大。
29．针对工作中出现的偏向或问题，从正面引导的指示类型称_____________。
30．安排性决定是对具体_____________问题作出安排的决定。
四、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）
31．申状
32．副署
33．上复报告
34．指示
35．公告
五、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
36．古代公文的载体规格指的是什么？
37．简述两宋时期牒文种的演化。
38．唐代的榜文依其经常性用途可分为哪几类？
39．简述函在指称对象和字义本身方面的演进过程。
40．简述议案作为行政公文正式设置的时间及其适用范围。
六、分析论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）
41．分析《出师表》一文的篇章结构及写作特色。
出师表
臣亮言：
先帝创业未半而中道崩殂，今天下三分，益州疲敝，此诚危急存亡之秋也。然侍卫之臣不懈于内、忠志之士忘身于外者，盖追先帝之殊遇，欲报之于陛下也。诚宜开张圣听，以光先帝遗德，恢宏志士之气；不宜妄自菲薄，引喻失义，以塞忠谏之路也。
宫中、府中，俱为一体，陟罚臧否，不宜异同。若有作奸犯科及为忠善者，宜付有司论其刑赏，以昭陛下平明之理；不宜偏私，使内外异法也。
侍中、侍郎郭攸之、费祎、董允等，此皆良实，志虑忠纯，是以先帝简拔以遗陛下。愚以为宫中之事，事无大小，悉以咨之，然后施行，必能裨补阙漏，有所广益。
将军向宠，性行淑均，晓畅军事，试用于昔日，先帝称之曰能，是以众议举宠为督。愚以为营中之事，悉以咨之，必能使行阵和睦，优劣得所。
亲贤臣，远小人，此先汉所以兴隆也；亲小人、远贤臣，此后汉所以倾颓也。先帝在时，每与臣论此事，未尝不叹息痛恨于桓、灵也。侍中、尚书、长史、参军，此悉贞良死节之臣，愿陛下亲之信之，则汉室之隆，可计日而待也。
臣本布衣，躬耕于南阳，苟全性命于乱世，不求闻达于诸侯。先帝不以臣卑陋，猥自枉屈，三顾臣于草庐之中，咨臣以当世之事，由是感激，遂许先帝以驱驰。后值倾覆，受任于败军之际，奉命于危难之间，尔来二十有一年矣。先帝知臣谨慎，故临崩寄臣以大事也。受命以来，夙夜忧叹，恐托付不效，以伤先帝之明。故五月渡泸，深入不毛。今南方已定，兵甲已足，当奖率三军，北定中原。庶竭驽钝，攘除奸凶，兴复汉室，还于旧都，此臣所以报先帝而忠陛下之职分也。至于斟酌损益，进尽忠言，则攸之、祎、允之任也。
愿陛下托臣以讨贼兴复之效；不效，则治臣之罪，以告先帝之灵。若无兴德之言，则责攸之、祎、允等之慢，以彰其咎。陛下亦宜自谋，以咨诹善道，察纳雅言。
深追先帝遗诏，臣不胜受恩感激。今当远离，临表涕零，不知所言。
42．试述汉代以来檄与露布的分合及两者在不同时期的关系。
全国2007年4月

一、单项选择题（本大题共15小题，每小题1分，共15分）

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。
1．公文文字所附着的书面物质的质地与型制规格指的是（　　　）

A．用纸规格
B．载体规格

C．书写规格
D．印制规格

2．据史书记载，唐人奏事，非表非状者，称“榜子”，到了宋代则称（　　　）

A．章
B．奏


C．疏
D．札子

3．《批李夷简贺御撰〈君臣事迹〉屏风表》的执笔人是（　　　）

A．韩愈
B．李白

C．司马迁
D．白居易

4．牒，是由下级对上级、民众对官府陈事所用的上行文种，它使用的朝代是（　　　）

A．秦
B．汉唐

C．宋
D．明清

5．作为文种，关的辞义指的是（　　　）

A．致送、发送
B．商量、询问

C．知照、关会
D．质问、关通

6．清代广泛运用于各级官署，由长官告晓、训示属下官吏的下行公文是（　　　）

A．令
B．符

C．谕
D．教

7．我国古代用于告诫将士或互相约束之辞的文书是（　　　）

A．誓书
B．盟书

C．宣头
D．露布

8．袁世凯为复辟帝制，突出公文等级差异而增设的公文文种是（　　　）

A．报告
B．指令

C．禀
D．签报

9．《军委会办公厅关于徐州会战各部指挥官奖惩决定的公函》的主要写作特色是（　　　）

A．叙述
B．装叙

C．说明
D．议论

10．“大总统告令”是袁世凯政府为大总统令设置的分支文种，用于（　　　）

A．对人民之宣示
B．任免文武职官

C．对各官署及文武职官之指挥训示
D．裁答各官员之陈情

11．“阋墙之祸，在家庭为大变；革命之举，在国家为不祥。”一语的修辞格是（　　　）

A．排比
B．借代

C．引喻
D．夸张

12．作为新型公文文种的指示信，创设于（　　　）

A．辛亥革命时期
B．中国共产党建党初期

C．抗日根据地时期
D．中华人民共和国建立初期

13．药品鉴定报告、伤残等级报告属于（　　　）

A．一般报告
B．专门报告

C．送审报告
D．专用报告

14．公函和便函的主要区别是（　　　）

A．格式
B．办理过程

C．用途
D．内容

15．适用于依照有关法律规定发布行政法规和规章的文种是（　　　）

A．令
B．批复

C．通知
D．指示

二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）

在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16．在以下各项中，属封建社会后期和民国时期的公文程式要素的有（　　　　　）

A．文头
B．项目事由

C．主题词
D．正文

E．致达语
17．表，作为用于实际政务的公文，主要使用的时期有（　　　　　）

A．先秦
B．两汉

C．三国
D．两晋南北朝

E．明清
18．宋代，由于堂札子名称为三字格，称谓不便。故时人又称之为（　　　　　）

A．省札
B．中书札子

C．札子
D．札

E．扎付
19．通报适用的范围有（　　　　　）

A．表彰先进
B．任免干部

C．批评错误
D．传达重要精神

E．报告情况
20．布告的特点有（　　　　　）

A．发布周知性
B．法定禁约性


C．范围广泛性
D．强制遵守性

E．格式规范性
三、填空题（本大题共10小题，每小题1分，共10分）


请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。
21．铁券，是封建帝王赐给功臣以世代保持优遇及免罪等特权的_____________。

22．《建武三年候长匡写移燧长病书牒》一文，体现了汉至南北朝公文以_____________纪日的制度。

23．清朝对地方衙署和在京衙门，将移分设为_____________、移会两个分支文种。

24．汉代露布是指公文未加_____________的形式。

25．民国时期指令正文分为三层：一是摘引_____________，二是表态，三是指出不足之处并提出相应要求。

26．国民党政府时期，所使用的训令，主要用于长官对于所属_____________有所谕饬或差委。

27．在一般报告中，根据上级的布置，专门要求或询问事项所作的报告称为_____________。

28．在下行公文中，命令、令具备不容置疑的_____________和强制性、专断性。

29．用于对重要事项做出_____________或安排的议决类公文文种称决定。

30．公告、布告、通告在文种特色上都属于下行_____________文种。

四、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）
31．题本








32．手诏

33．票









34．告身

35．指令

五、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
36．汉代戒书与敕书的使用有什么区别？

37．简析刺的用途及其演变。

38．《东北难民救济委员会关于筹设东北儿童教养院第二院的公函》的主旨是什么？

39．简述指示的类型。

40．简述简报式会议纪要的使用及其构成。

六、分析论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41．为什么说公文表述优劣应以“客观效应”为首要标准，以恰当性、思想性、技巧性、文采性等为辅助标准？

42．试与近代旧式公文和当代公文相比较，分析《中书门下牒京兆府》的构篇特色及其优点。

中书门下牒京兆府

　　　 京兆府奏：准敕，分拆所管存留，有无名额僧尼寺院共陆拾壹所。伍拾柒所并合胜任额。数内，兴平县肆所并无额。


一、清梵寺

宜赐保宁之寺为额：


一、西禅院

宜赐净相禅院为额：


一、志公塔院

宜赐多宝之院为额：


一、法花院

宜赐惠安之院为额。


牒


奉　敕：“据分拆到先存留无名额寺院等。宜令本府，除未胜任得额外，其余诸寺院各依前项名额勒悬挂。”


　　牒到准　　　敕。故牒。

太平兴国三年四月三十日牒

中书侍郎　　平章事　　卢　　

右仆射兼门下侍郎　　平章事　

左仆射兼门下侍郎　　平章事　

全国2006年7月

一、单项选择题（本大题共15小题，每小题1分，共15分）

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。

1.《谏造大像疏》的作者是（　　　）
A.贾谊 
B.狄仁杰

C.李谔
D.韩愈

2.“诏”，作为正式君命文种，始于（　　　）
A.秦
B.西汉

C.东汉
D.西晋

3.《建武三年候长匡写移燧长病书牒》一文的运转过程体现了汉代行文的方式的（　　　）
A.越级行文
B.逐级行文

C.多级行文
D.直达行文

4.《楚铅督运戴秉英祈粘印花并送清册移》文中，作为行使运员职权之凭证，戴秉英的印章由贵州省布政使司临时颁发，《楚铅督运戴秉英祈粘印花并送清册移》称为（　　　）
A.印
B.关防

C.钤记
D.条戳

5.平行的牒，元代称为（　　　）
A.公牒
B.通牒

C.移牒
D.平牒

6.唐《郭[image: image6.png]


丑告身》中反映，左承务郎缺员，诏书由右承务郎办理，这一制度指的是（　　　）
A.封驳
z.阙员存衔

C.内、外收发分工
D.左、右司缺员互代

7.禀状，是明清时期上于官府的专用文种，其主要用途是（　　　）
A.民众诉讼
B.民众达志

C.民众陈情
D.民众弹劾

8.咨，这一文种设置于民国（　　　）
A.元年
B.5年

C.11年
D.15年

9.《唐继尧蔡谔等护国讨袁通电》中的“既为背叛民国之罪人，即已丧失元首之资格”一语的修辞格是（　　　）
A.借代
B.对偶

C.比喻
D.夸张

10.在以下文种中，由陕甘宁边区新创的文种是（　　　）
A.通知
B.公告

C.指示信
D.签报

11.在现行公文中，向上级机关请求指示、批准应当使用的文种是（　　　）
A.报告
B.请示

C.签报
D.呈报

12.以下各项中，应标注在公文文尾部分的是（　　　）
A.主题词
B.附件说明

C.印章
D.注释说明

13.奖惩有关人员，撤销下级机关不适当的决定，应使用的文种是（　　　）
A.批示
B.通知

C.令
D.指示

14.适用于各级人民政府按照法律程序向同级人民代表大会或人民代表大会常务委员会提请审议事项的议决类文种是（　　　）
A.决定
B.决议

C.议案
D.提案

15.在以下文种中，现行公文不再使用的是（　　　）
A.通告
B.布告

C.公告
D.公报

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

在每小题列出的五个备选项中有二至五个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16.从公文演化发展的阶段辨析，可分为（　　　   ）
A.规范文种时期

B.前文种时期

C.准文种时期

D.变易文种时期

E.文种孑遗时期

17.在《谏造大像疏》一文中，使用夸张修辞手法的句子有（　　　   ）
A.“今之伽蓝，制过宫阙，穷奢极壮，画缋尽工。”

B.“不损百姓，将何以求？”

C.“剪发解衣，仍惭其少。”

D.“功德无量。”

E.“不损国财，不伤百姓。”

18.《内政部视察员视察四川省理番县禁政的工作报告》的显著写作特色是（　　　   ）
A.内容翔实

B.情况确实

C.结论以事实为据

D.文风朴实

E.行文规范

19.会议纪要适用于（　　　   ）
A.记载和传达会议情况

B.传达会议主要精神

C.传达会议议定事项

D.宣布重大决定事项

E.提出重要建议事项

20.在以下文种中，属于宣告文种的有（　　　   ）
A.布告

B.通告

C.公告

D.公报

E.意见

三、填空题（本大题共10小题，每空1分，共10分）

请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。
21.刺，为南北朝至唐代，中央各官衙之间___________的平行文种。

22.札子，是宋代中央衙署变异“___________”而创设的下行文种。

23.标朱，是发文衙署长官用红笔在下行公文上点圈、钩勒或加书文字，以提示要点并___________的一种文书处理制度。

24.《东北难民救济委员会关于筹设东北儿童教养院第二院的公函》一文，就文种而言，是函；就用法而论，是___________。

25.民国初年，交片这一文种又称为___________。

26.任命状依据任命官员的级别分为___________、简任、荐任和委任四种。

27.决议的形成经历了“公文术语、会议记录的一部分、___________”的演化过程。

28.送审报告是以报送领导机关、___________或其他审议机关审查为直接目的报告。

29.函是为适应同级、不相隶属机关之间工作往来而设置的___________文种。

30.布告属于面向社会___________的宣告性文种，故在其程式中没有收文对象。

四、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）

31.罪己诏

32.状

33.宣头

34.大总统令

35.规定

五、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）

36.古代公文特定用语包括哪几类？

37.简述“议”的使用及其由来。

38.简述唐代“册”这一文种的使用。

39.简述从“榜”中演化出“示”文种的过程。

40.从公文写作的角度来区分，报告如何分类？

六、分析论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41.阅读以下课文，找出其中公文特定用语，将其分类并分别说明其用途。

附：

《永定河道上直隶总督详》

本年拾壹月初贰日，蒙  宪台牌开：“嘉庆拾肆年拾月贰拾贰日，准   吏部咨前事等因，到本部堂。准此，拟合就行。为此，仰道官吏，即将北岸同知陈春熙引   见奉  旨：‘准其实授’缘由转行知照。查取回任职揭详咨，一面移会藩司知照毋违。计粘抄咨一纸”等因。蒙此，当即抄咨移会藩司知照，并转行饬遵去后。

兹据北岸同知陈春熙申送引   见实授回任职揭，呈请核转等情。据此，所有该丞送到实授任揭，理合详送  宪台核咨。为此，备由具呈。伏乞   照详施行，须至呈者。

42.试述决定与决议的异同。

全国2006年4月
一、单项选择题（本大题共15小题，每小题1分，共15分）

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。
1．据史书记载，唐代群臣向皇帝奏事，非表非状者，称(      )

A．上书
B．榜子
C．札子
D．呈

2．正式将“制”定为君命文书是在(      )

A．西周
B．秦代
C．东汉
D．唐

3．《徐州刺史陶谦等上朱俊奏记》中有“凡百君子，靡不顒顒”句，其中“凡百”的修辞手法是(      )

A．借代
B．联用
C．比喻
D．夸张

4．“移”这种公文的原生期是在我国古代的(      )

A．先秦～两汉
B．两汉～南北朝
C．南北朝～唐宋
D．唐宋～元明

5．在元朝，作为特殊的准君命文种，皇太子颁下之文称为(      )

A．教
B．令
C．令书
D．令旨

6．我国古代，被规范为讨敌、威敌、晓谕的军事专用文种是(      )

A．宣头
B．盟书
C．誓书
D．檄文

7．呈，是民国时期历届政府所采用的最基本的(      )

A．上行文种
B．下行文种
C．平行文种
D．上、平行并用文种

8．民国时期“咨呈”的对应文种，是带有准下行属性的(      )

A．咨付
B．照会
C．咨陈
D．咨

9．《唐继尧蔡锷等护国讨袁通电》中，“干涉之形既成，保护之局将定”一语运用的修辞格是
(      )

A．对偶
B．排比
C．比喻
D．借代

10．《中华苏维埃共和国第二次全国苏维埃代表大会关于苏维埃建设的决议》是中国共产党最早使用的“决议”文种，它发表的时间是(      )

A．1921年
B．1927年
C．1934年
D．1937年

11．知照报告、上复报告、送审报告应属于(      )

A．一般报告
B．专门报告
C．专用报告
D．特殊报告

l2．区分“商函”与“答函”的依据是(      )

A．格式
B．往复过程
C．用途
D．性质

13．民国时期的指令，其本质用途类似于现行使用的(      )

A．通知
B．批复
C．令
D．指示

14．在以下文种中，既可以用命令或者通知发布，也可以直接下达的是(      )

A．决议
B．决定
C．会议纪要
D．议案

15．适用于向国内外宣布重要事项或者法定事项的文种是(      )

A．布告
B．通告
C．公告
D．公报

二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）

在每小题列出的五个备选项中有二个至五个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16．公文格式包括(        )

A．结构程式
B．行文规则

C．行文方式
D．文面款式

E．载体规格

17．“奏”，是秦代始设的公文文种，后起的公文与奏一起，也总称为“奏”，这些公文主要有
(        )

A．章
B．表
C．册
D．驳议
E．议

18．国民党时期，签呈的使用特色具有(        )

A．行文关系的内部性
B．具署名义的个人性
C．处理方式的批返性
D．行文内容的机要性
E．公文格式的规范性

19．在以下文种中，属于议决类文种的有(        )

A．决定
B．决议
C．议案
D．会议纪要
E．会议纪录

20．民国时期使用的宣告性文种主要包括(        )

A．布告
B．通告
C．公告
D．公报
E．通知

三、填空题(本大题共10小题，每小题1分，共10分)

请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。
21．揭帖，是清代随本章附送相关部院、科、馆的________公文文种。

22．《保宁寺牒并帖》一文所处的时代为________。

23．誓书，实质上是________的一个分支。
24．民国时期的电报(包括代电)，一度实行________和地支代月、代时制度。
25．清代、民国时期，对同一内容事项须发往若干机关的公文拟稿时均实行________。

26．交片，是民国时期由陆海军大元帅统率办事处使用的下行文种，主要用于：“承发陆海军大元帅训令、密令和________”。

27．民国时期，“布告”取代“​​​​_________”的地位，成为正规公文文件。
28．报告是下级对上级报告工作、反映情况和问题的_________性文书。

29．针对突发事件，严重紧急态势而使用的指示叫_________。

30．解放前的通告文种，相当于今天_________用途的前身。

四、名词解释题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

31．避讳制度

32．刺

33．代电

34．条例

35．决策性决定

五、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）

36．简述文种演化的结果。
37．唐狄仁杰的《谏造大像疏》的主要内容是什么？

38．简述明、清时期，票演变为公文的发展阶段及清代票文的地位变化。

39．简述建国初设置“签报”文种的积极意义和不足。

40．简述现行的公文格式包含的主要内容。

六、分析论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41．试析《上书正文体》一文的写作背景及其在公文写作学上的意义。

附：上书正文体

   臣闻：古先哲王之化民也，必变其视听，防其嗜欲，塞其邪放之心，示以淳和之路。五教六行为训民之本，《诗》、《书》、《礼》、《易》为道义之门。故能家复孝慈，人知礼让，正俗调风，莫大于此。其有上书献赋，制诔镌铭，皆以褒德序贤，明勋证理。苟非惩劝，义不徒然。


降及后代，风教渐落。魏之三祖，更尚文词，忽君人之大道，好雕虫之小艺。下之从上，有同影响，竞骋文华，遂成风俗。江左齐、梁，其弊弥甚，贵贱贤愚，唯矜吟咏。遂复遗理存异，寻虚逐微，竞一韵之奇，争一字之巧。连篇累牍，不出月露之形；积案盈箱，唯是风云之状。世俗以此相高，朝廷据兹擢士。禄利之路既开，爱尚之情愈笃。于是，闾里童昏，贵游总角，未窥六甲，先制五言。至如羲皇、舜、禹之典，伊、傅、周、孔之说，不复关心，何尝入耳。以傲诞为清虚，以缘情为勋绩，指儒素为古拙，用词赋为君子。故文笔日繁，其政日乱，良由弃大圣之轨模，构无用以为用也。损本逐末，流遍华壤，递相师祖，久而愈扇。

及大隋受命，圣道聿兴，屏黜轻浮，遏止华伪。自非怀经抱质，志道依仁，不得领预搢绅，参厕缨冕。开皇四年，普诏天下，公私文翰，并宜实录。其年九月，泗州刺史司马幼之文表华艳，付所司治罪。自是，公卿大臣咸知正路，莫不钻仰坟素，弃绝华绮，择先王之令典，行大道于兹世。
[或]闻：外州远县，仍踵敝风，选吏举人，未遵典则。至有宗党称孝，乡曲归仁，学必典谟，交不苟合，则摈落私门，不加收齿；其学不稽古，逐俗随时，作轻薄之篇章，结朋党而求誉，则选充吏职，举送天朝。盖由县令、刺史未行风教，犹挟私情，不存公道。臣既添宪司，职当纠察。若闻风即劾，恐挂网者多，请勒诸司，普加搜访，有如此者，具状送台。

42．试述公函与便函的区别。
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全国2005年7月
一、单项选择题（本大题共15小题，每小题1分，共15分）

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。

1．在我国全面推行公文分段和新式标点的时间是（    ）

A．1911年






B．1933年

C．1949年






D．1951年

2．战国时由于频繁运用上于君主这一特点用途的书，渐成分支文种，称（    ）

A．奏







B．表

C．上书







D．章


3．《奏孝子刘敦儒状》的作者是（    ）

A．狄仁杰






B．权德舆

C．陆贽







D．王守仁

4．“行一事，天下所瞻；出一言，天下所听。动静不可以不慎，进退不可以不思”。语出自

（    ）

A．《出师表》





B．《请均田疏》

C．《上东宫启》





D．《上书正文体》

5．在我国古代，改命为制、令为诏的是在（    ）

A．秦代







B．汉代

C．唐代







D．宋代

6．在我国古代，皇帝派密使交付重臣的秘密诏书，称为（    ）

A．手诏







B．亲诏

C．密诏







D．诏板

7．唐代，正式规定官文书状的用途是（    ）

A．上于皇帝






B．上于地方官

C．上于皇太子





D．上于近臣

8．我国古代用于政事的“移书”虽未纯化为单独的文种，但其方向已向限定于平行转化，这一转化时期是在（    ）

A．秦代







B．汉代

C．唐代







D．明代

9．在我国古代，用刺作审讯笔录的时期是（    ）

A．周代







B．秦代

C．汉代







D．南北朝时期

10．在我国封建社会，由王侯、长官训诲僚属的下行文种是（    ）

A．令







B．符

C．谕







D．教

11．我国古代用于对神明宣誓定盟的文书是（    ）

A．宣头







B．盟书

C．誓书







D．露布

12．清代《胡昆山控张现武藉占祖茔状》所属文种是（    ）

A．状上







B．状

C．禀







D．禀状

13．布告始设于民国时期，它取代的文种是（    ）

A．示







B．通电

C．饬







D．通告

14．根据上级的布置，专门要求或询问事项所作的报告称为（    ）

A．专门报告






B．专用报告

C．上复报告






D．送审报告

15．与批准性复函的作用大体相同的是（    ）

A．指示







B．意见

C．批复







D．批示

二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）

在每小题列出的五个备选项中至有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。

16．文面款式是公文文字的书面位置安排，主要包括（           ）

A．行款







B．各程式结构部分的先后

C．载体规格






D．位置安排

E．行文制度

17．公文格式包括（           ）

A．结构程式






B．公文特定用语

C．文面款式






D．载体规格

E．文种

18．清代设置的平行文种有（           ）

A．关







B．咨

C．揭帖







D．移

E．照会

19．在我国古代，使用关这一公文的时期有（           ）

A．南北朝






B．唐代

C．宋代







D．元代

E．明清

20．请示的类型主要包括（           ）

A．求教性请示





B．呈准性请示

C．求助性请示





D．呈转性请示

E．一般性请示

三、填空题（本大题共10小题，每小题1分，共10分）

请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。

21．我国封建社会的公文程式一般由首称、正文、       、后书四个部分构成。

22．秦始皇二十六年，为实现文种规范化，改      为“奏”。

23．奏本，是       两代正式设置，由臣下进于皇帝的上奏文种。

24．《上东宫启》一文中引用的“玉不琢，不成器；人不学，不知道”。使用的是      修辞手法。

25．清代谕旨在正文结束后，用      二字引结。

26．古代官府印章类型，有印、关防和     。

27．在我国古代，照会文种正式设置于      两朝。

28．三国以后，以露布为名称，借指       。

29．就文种源流而论，签呈可视为由      派生的分支文种。

30．发文字号由      、年份、顺序号三个要素组成。

四、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）

31．荐状

32．奏记

33．呈状

34．公函

35．联合公报

五、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）

36．“疏”这一文种的演化大体经历了哪些阶段？

37．批答与诏书有什么不同？

38．简述我国古代的咨及其文种源流。

39．简述抗日战争时期指示信的特点。

40．在现行公文中行政机关只用决定、不用决议后，原适用于决议的事项如何解决？

六、分析论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41．阅读下面一段文字，回答以下问题。

臣本布衣，躬耕于南阳，苟全性命于乱世，不求闻达于诸侯。先帝不以臣卑陋，猥自枉屈，三顾臣于草庐之中，咨臣以当世之事，由是感激，遂许先帝以驱驰。后值倾覆，受任于败军之际，奉命于危难之间，尔来二十有一年矣。先帝知臣谨慎，故临崩寄臣以大事也。受命以来，夙夜忧叹，恐托付不效，以伤先帝不明。故五月渡泸，深入不毛。今南方已定，兵甲已足，当奖率三军，北定中原。庶竭驽钝，攘除奸凶，兴复汉室，还于旧都，此臣所以报先帝而忠陛下之职分。也至于斟酌损益，进尽忠言，则攸之、祎、允之任也。

（1）本段文字出自哪一篇文章，作者是谁？（2分）


（2）作者为什么要写这篇文章？（2分）

（3）解释以下句子并说出是一段什么历史事实：

①“三顾臣于草庐之中”。（3分）

②“五月渡泸，深入不毛”。（3分）

42．试述会议纪要的分类及其使用。

全国2005年4月

一、单项选择题（本大题共15小题，每小题1分，共15分）

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。

1.在《谏造大像疏》中，“翦发解衣，仍渐其少”所使用的修辞手法是（　　　）
A.排比








B.对偶

C.夸张








D.比喻

2.《复雠议并序》的作者是（　　　）
A.江淹








B.苏轼

C.韩愈








D.诸葛亮

3.在汉代，立太子、后妃、诸侯王和拜命三公，一般使用（　　　）
A.戒书








B.诏书

C.策书








D.制书

4.秦始皇时，实行公文文种规范化，改皇帝之令为（　　　）
A.诏









B.诰

C.制









D.策

5.清代自雍正朝开始，草拟谕旨的机构是（　　　）
A.内阁








B.南书房

C.内务府








D.军机处

6.《楚铅督运戴秉英祈粘印花并送清册移》一文所处的时代为（　　　）
A.唐朝








B.宋朝

C.明朝








D.清朝

7.在我国古代，与“咨呈”对应运用的文种是（　　　）
A.照会








B.揭帖

C.关









D.咨

8.魏晋南北朝时期，作为准君命文种，由皇太子、诸王颁下之文称为（　　　）
A.令









B.令书

C.令旨








D.教

9.从行移属性辨析，民国时期的“通知”属于（　　　）
A.上行文种







B.平行文种

C.下行文种







D.议决文种

10.1927年8月13日，国民党南京政府发布《公文程式条例》，将“大总统令”、“院令”、“部令”合并为（　　　）
A.令









B.命令

C.训令








D.指令

11.在民国时期，布告的用途发展到（　　　）
A.对公众有所劝诫






B.惩戒有关人员

C.做出重大决定






D.传达重大决定事项

12.建国初作为报告的分支文种而设置，由政府部门负责人直送政府首长批返的上行公文是

（　　　）
A.报告








B.请示

C.签报








D.呈

13.“答复下级机关请示”，应采用的公文是（　　　）
A.批示








B.批复

C.复函








D.函

14.“适用于表彰先进、批评错误，传达重要精神或者情况”的公文文种是（　　　）
A.通知








B.通报

C.通告








D.报告

15.适用于记载和传达会议情况、主要精神、议定事项的议决类文种是（　　　）
A.决定








B.决议

C.议案








D.会议纪要

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

在每小题列出的五个备选项中有二至五个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
16.“表”的特色是用于陈情。表文中，陈情的“情”的含义是（　　　   ）
A.情况








B.情理

C.情志








D.情感

E.情景

17.《上东宫启》一文中，运用借代修辞手法代称皇太子的词有（　　　   ）
A.殿下




B.万方

C.副君




D.万国

E.东宫

18.清代“揭帖”的类型包括（　　　   ）
A.随奏本揭帖




B.随奏折揭帖

C.随题本揭帖




D.随启本揭帖

E.随奏状揭帖

19.在《众议员罗永庆等对政府质问书》中，指辛亥革命烈士的文句“青磷碧血，未招屈子之魂；白草黄沙，罔恤若敖之鬼”，所采用的修辞手段有（　　　   ）
A.叠字




B.对偶

C.排比




D.比喻

E.借代

20.袁世凯政府中、后期增设的大总统策令用于（　　　   ）
A.任免文武职官




B.颁给爵位、勋章并其它荣典

C.大总统对于人民之宣示




D.大总统裁答各官署之陈情

E.公布教令

三、填空题（本大题共10小题，每小题1分，共10分）

请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。
21.《谏造大像疏》中“尊容既广，不可露居”一语，使用的修辞手段是_____________。

22.在我国古代，根据封建礼法，居下者不得直称尊长者之名，以示敬，称为_____________制度。

23.在我国古代“详”主要用于明清时期，由下级就重要事项向_____________上级详细汇报、请示政务。

24.古代官府印章类型，有印、_____________、钤记之分。

25.教，是封建社会由_____________、长官训诲僚属的下行文种。

26.词汇义，是根据词语通常适用范围以_____________来规范了的词义。

27.1942年1月，《陕甘宁边区新公文程式》设置了五种辅助公文，并规定：“指示信不能代替_____________”。

28.1912年11月6日，北洋政府发布的公文程式令规定，大总统令的生效手续有二：一是“由大总统盖印”，二是_____________。

29.具备正规公文格式（如有文头、编号、加盖机关印章）的函，称为_____________函。

30.适用于“对下级机关布置工作，阐明工作活动的指导原则”的公文文种是_____________。

四、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）

31.公文格式

32.诏

33.修辞义

34.精警

35.通告

五、简答题（本大题共5小题，每小题5分，共25分）

36.什么是“移”？概述“移”作为平行文种的正式确立时期。

37.简述民国时期“呈”的基本用途。

38.在《北京宫殿告成诏》一文中，“四方万国，道里适均”及“华夷绥靖，隆古今全盛之基”两语，体现了什么思想？

39.简述请示的类型。

40.简述命令（令）的适用范围。

六、分析论述题（本大题共2小题，第41小题13分，第42小题12分，共25分）

41.具体分析《京兆府学立小学规榜》中采用的层递修辞手段及类型。

附：

节录《京兆府学立小学规榜》
一、诸生学课分为三等：

第一等

每日抽签问所听经义三道，念书一二百字，学书十行，吟五七言古律诗一首。三日试赋一首（或四韵），看赋一道，看史传三五纸（内记故事三条）。

  第二等

  每日念书约一百字，学书十行，吟诗一绝，对属一联，念赋二韵，记故事一件。

第三等

每日念书五七十字，学书十行，念诗一首。

42.试述《行政院关于各种布告文字务须力求通俗的训令》在公文写作学上的意义。

行政院关于各种布告文字务须力求通俗的训令

    查发布文告，所以宣达政令，故其内容、文字均应明白浅显，便一般民众易于了解，以利推行。

   近查各级行政机关所发布告，每多词句深奥、文义晦涩，以致不易了解，殊非普通晓喻之道。

嗣后各种布告文字，务须力求通俗；其有涉及科学用语或专门名词者，更宜加以浅显之释明。以期适合民众知识标准，而符推行政令之本旨。

此令

砖加瓦














