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内容概要

　　《全国高等教育自学考试标准预测试卷·秘书专业 专科：公文写作与处理（最新版）》是根据全
国高等教育自学考试指导委员会颁布的各科考试大纲，依照最新版本教材，参照最新考试题型，特邀
多年从事自考教学、命题研究的专家精心编写而成的，从内容上和形式上都保证了试卷的专业性、权
威性和准确性。
　　《全国高等教育自学考试标准预测试卷·秘书专业 专科：公文写作与处理（最新版）》附有详细
的参考答案，题型、题量及难度与真题相仿，注重实战，讲求技巧，通过深度的点评、详尽的解析、
精准的预测，力求全真模拟实战演练，切实提升考生的综合应试能力，满足考生科学地进行自我考评
的需求。
　　《全国高等教育自学考试标准预测试卷·秘书专业 专科：公文写作与处理（最新版）》后附有教
育部考试中心独家授权的最新真题及参考答案。
真实权威的考核标准，可以帮助考生提前体验实战氛围。
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书籍目录

公文写作与处理标准预测试卷（一）公文写作与处理标准预测试卷（二）公文写作与处理标准预测试
卷（三）公文写作与处理标准预测试卷（四）公文写作与处理标准预测试卷（五）公文写作与处理标
准预测试卷（六）公文写作与处理标准预测试卷（七）公文写作与处理标准预测试卷（八）公文写作
与处理标准预测试卷（九）公文写作与处理标准预测试卷（十）公文写作与处理标准预测试卷参考答
案2007年10月公文写作与处理全国统考试题及参考答案2008年10月公文写作与处理全国统考试题及参
考答案2009年10月公文写作与处理全国统考试题及参考答案2010年10月公文写作与处理全国统考试题
及参考答案
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章节摘录

　　7．文件生效标识不包括【　　】　　A．发文机关签署人姓名　　B．成文时间　　C．发文机关
印章　　D．抄送机关　　8．党的各级组织的隶属关系和职权范围由【　　】　　A．《国家行政机
关公文处理办法》规定　　B．《中华人民共和国宪法》规定　　C．《中国共产党机关公文处理条例
》规定　　D．《中国共产党章程》规定　　9．“命令”这一文种是从古代一些指挥性文书发展而来
的，这些指挥性文书是【　　】　　A．“制”、“诏”　　B．“命”、“制”　　C．“命”、“
令”　　D．“制”、“令”　　10．指示的主要特点包括【　　】　　A．针对性　　B．理论性　
　C．回复性　　D．建议性　　11．标题《民航总局、公安部关于民航安全问题的通告》属于【　　
】　　A．事由加文种　　B．发文单位加事由加文种　　C．只有文种名称　　D．发文单位加文种
　　12．公告、通告的写作要求不包括【　　】　　A．一事双告　　B．注意格式　　C．内容明确
，语气庄重　　D．符合权限　　13．1996年5月3日，中共中央办公厅发布的将“条例”列为正式的
党的机关公文文种的文件是【　　】　　A．《中华人民共和国地方各级全国人民代表大会和地方各
级人民政府组织法》　　B．《中国共产党机关公文处理条例》　　C．《行政法规制定程序暂行条例
》　　D．《国务院拟定公文书用纸程式条例》　　14．函的写作注意事项不包括【　　】　　A．一
事一函　　B．直陈其事　　C．语言要平实、亲切、自然　　D．严格遵循上对下的隶属关系　　15
．公文中运用叙述的方法主要是【　　】　　A．顺叙　　B．倒叙　　C．插叙　　D．分叙　　⋯
⋯
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