
一、名词解释

应用文

应用文是机关单位、社会团体和人民群众，在日常生活、工作、学习、生活中办理公务以及个人事务而使用的具有特定形式或惯用格式的文字。

行政公文

行政公文简称公文，是党政机关、社会团体和事业单位在管理国家、处理公务时，按照规范的体式，经过一定程序制成的书面文字材料。它是发布政策法令、传达工作意图、处理公务、记载工作情况的特殊文体。

主送机关

主送机关是指公文的主要受理机关，是需要周知、执行、答复公文内容，负有办公责任的机关名称。

抄送机关

抄送机关是指除主送机关外需要执行或知晓公文的其他机关。

主题词

主题词是用以揭示公文主要内容并经规范化处理的名词术语，是为了适应办公现代化的要求，便于计算机检索和管理公文的基础工作。

公告

公告是国家机关、执法部门向国内外宣布重要事项或法定事项的一种具有告知性的公文。

通告

通告是行政机关、司法机关、社会团体、企事业单位向一定范围的社会公众公布应当周知的情况、应当注意的问题、应当遵守的事项时所用的一种知照性公文。

通报

通报是上级机关单位用来表彰先进、批评错误或者向下级机关单位或人员传达重要精神、交流重要情况的公文。

调查报告

调查报告是对客观事物进行实地调查研究后的反映客观事物规律的书面报告，是反映研究调查成果的一种文体。

10、民事起诉状

民事起诉状是民事原告在自己的民事权益受到侵害或者与他人发生争执时，为维护自身的民事权益，依照事实和法律，向人民法院递交的书面请求。

11、民事答辩状

答辩状是在诉讼活动中，被告或者被上诉人针对原告或者上诉人的诉讼内容进行答复和辩解的文书。

12、简报

简报是一种具有汇报性、交流性和指导性的简短、灵活的行政事务文书。

13、议案

议案是指由法定机关和人大代表依照法定程序提请本级人民代表大会会议或者人大常委会会议进行审议并作出决定的议事原案。
14、述职报告

述职报告是党政机关、企事业单位、人民团体的干部、聘用人员或专业技术人员为接受考核、监督，就自己履行岗位职责的情况，从德、能、勤、绩等几个方面进行自我回顾和评估而写的，向主管部门、组织人事部门或本单位的职工群众进行陈述汇报的书面报告。

二、填空题

1、把“外交部长”说成“外长”属于应用文结合中的（缩略）现象。

2、公文类型共有（18）种，党政通用有（9）种，列举3例（决定、意见、通知、通报、报告、请示、批复、函、会议纪要）。

3、调查报告的开头形式有哪3种（内容提要式）、（介绍提问式）、（论断式）。

4、简报按语的类别有哪些？

从内容分为三类：①说明性按语 ②提示性按语 ③批示性按语

5、公文的秘密级别（秘密）、（机密）、（绝密）。

6、个人向法院上交（民事起诉状），由律师书写（民事答辩状），个人不服审判结果可上交（反诉状）。

7、计划的主体的三大主块内容包括（做什么）、（怎样做）、（何时成）。

8、（条例）的法律性最强；（须知）的法律性最弱。

9、某段公路要施工，应该使用（通告）文种。

10、表扬、宣传某位同学的事迹，可以选用（通知）、（通告）、（决定）文种。

11、行政公文文头主要内容有：

发文机关标识、发文字号、秘密等级 、紧急程度、签发人、份号等组成。
12、此复做结尾的公文文种有：（请示）、（批复）、（复函）。

三、简答题

1、总结的四大主体内容？

①基本情况

②成绩和经验

③存在问题和教训

④今后的努力方向

2、简述请示与报告的异同.

相同点：请示与报告都属于上行文，都具有反映情况、提出建议的功用
不同点：

①行文目的和作用不同

报告是陈述性公文，重在汇报工作、反映情况，党的公文还可以向上级提出建议；而请示是请求性的公文，主要希望上级批准，以解决问题为主。

②行文时限不同

报告在事前、事情进行中或事后都是重要的文种；而请示只能在事前行文，请求上级批复或指示。

③内容和结构不同

报告的内容既可以是单一的，也可以是综合的，而且综合性的报告比较常见；而请示的内容比较单一，要求一文一事，请求事项明确、具体。

从内容的组成来看，报告中不能请示问题，即报告中不能请示事项，但请示可以报告情况、陈述意见、说明理据。请示中通过报告情况，可以使请示理由更为充分，上级对请示的原因了解更为具体。

3、简报注意的问题？

①反应要快

②选材要精

③内容要真

④风格要实

4、请示在写作中应注意的问题？

①请示的内容力求单一具体，一般应该一文一事

②请示一般不能同时主送两个以上机关

③请示的问题一般不得越级

④请示的公文，除领导直接交办是事项外，不要直接主送领导个人，要严格按照文件运转传播程序，由领导机关或领导机关办公厅（室）收文

5、应用文微观特点？

①价值的直接实用性

②材料的完全真实性

③建构的直观规范性

④表述的直白简约性

6、应用文宏观特点？

①社会性

②科学性

③中介性

7、应用文作者类型？

①代言作者

②群体作者

③个人作者

8、广告

9、开头、尾部（行政公文）

	0000001  （印制份数序号）                                机密 *一年
                                                                                           特急

                                    国务院 文件

                国发[2007]1号

              关于×××××通知

×××：      ××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

      附件：1.×××××

            2.×××××××

                          （公章）

                       二00七年一月一日

     （此件发送限团级）
主题词：××  ××  ××

    抄送：×××××、××××、×××××。

×××××××××（印发机关）       2006年12月25日印发




四、公文改错题

五、操作题

关于转发、印发与批转的标题写作。

转发性通知：“转发”的原文制作和来文渠道是上级机关、不相隶属机关和下级有自主行文权的机关。例：XX省政府办公厅转发《国务院办公厅关于进一步加强自然保护区管理工作的通知》；XX县政府转发《XX市经贸委关于严禁到企业检查评比的通知》；XX省政府办公厅转发《省民政厅关于在全省发行“XX风采”福利彩票意见的通知》
印发类通知：“印发”的原文制作和来文渠道是本机关。例：《XX省政府关于印发<XX省行政执法过错责任追究暂行办法>的通知》；《xx市政府办公室关于印发XX市长在XX工作会议上的讲话的通知》
批转性通知：“批转”是用于将有关公文作为附件下发的通知。可以用于颁发本机关单位制定的规章制度；批准发出下级机关或业务部门的公文；转发、印发上级、平级和不相隶属机关的公文。例：《XX县人民政府批转县供电局关于做好农村电网改造工作意见的通知》；《国务院关于批转国家税务总局关于加强个体私营经济税收征管强化查帐征收工作意见的通知》 
六、写作题

1、借条

今日由于个人财务紧张借_________1000元人民币整(壹仟圆人民币)

　　借款日期：xxxx年x月x日 还款日期：xxxx年x月x日

　　借款人：______

2、学习总结

3、讲话稿

4、自荐信


