财经应用文写作习题
一、
判断题 

1. 党政机关的公文共有15个文种，包括决议和公报等。（ ） 

2. 通知适用于转发下级机关的公文，批转上级机关和不相隶属机关的公文，传达要求 下级机关办理和需要有关单位周知或者执行的事项，任免人员。（  ）
3. 通知适用于发布、传达要求下级机关执行和有关单位周知或者执行的事项，批转、 转发公文。（  ）
4. 通报适用于表彰先进，批评错误，传达重要精神和告知重要情况。（  ） 

5. 报告适用于向上级机关汇报工作，反映情况，回复有关机关的询问。（  ）
6. 请示适用于向上级机关请求指示、批准。（  ） 

7. 函适用于平行机关和不相隶属机关之间商洽工作、询问和答复问题，请求批准和答 复审批事项。（  ） 

8. 公文标题应当标明发文机关，应当准确简要地概括公文的主要内容并标明公文种 类。“公文的主要内容”也就是“事由”。（  ） 

9. 公文“纪要”也应当加盖印章。（  ） 

10. 行文关系根据隶属关系和职权范围确定。一般不得越级行文。（  ） 

11. 政府各部门可以向下一级政府正式行文。（  ） 

12. “请示”应当一文一事；一般只写一个主送机关，需要同时送其他机关的，应当用 抄送形式，但不得抄送下级机关。（  ） 

13. “报告”不得夹带请示事项。（  ） 

14. 公文的文种应当根据行文目的、发文机关的职权和与主送机关的行文关系确定。（  ） 

15. 引用公文应当先引标题，后引发文字号。（  ）
16. 文中结构层次序数，第一层为“一、”，第二层为“（一）”，第三层为“1、”， 第四层为“（1）”。（  ）     

17. 公文中的数字，应当一律使用阿拉伯数字。（  ） 

18. 公文正文用3号仿宋字，一般每面排22行，每行排28个字。（  ） 

19.《党政机关公文格式》将公文的各要素划分为眉首、正文、版记三部分。（  ）        

20. 发文字号由发文机关代字、年份和发文顺序号组成。年份、发文顺序号用阿拉伯数字标注；年份应标全称，用圆括号括入；序号不编虚位（即1不编为01），不加“第”字。（  ）   

21. 发文字号由发文机关代字、年份和发文顺序号组成。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；序号不编虚位（即1不编为01），必须“第 ”字。（  ）      

22. 公文标题编排于红色分隔线下空2行位置，一般用2号小标宋体字，可分一行或多行居中排布；回行时，要做到词意完整，排列对称，长短适宜，间距恰当，标题排列应当使 用梯形或菱形。（  ） 

23.通知标题的三要素是：发文机关、事由、文种。（  ） 

24.向有关单位请求批准时，一律用“请示”。（  ） 

25.关于××学校修建校舍请求拨款的请示 （  ）
26.公文成文日期一般右空4字。（  ）
27.函的主体的结构由标题、正文和落款三部分组成。（  ） 

二、单项选择题            

1.用于答复下级机关的请示事项的文书称作（  ）。

 A.通报      B.函       C.批复    D.批示 

2.适用于向上级机关汇报工作，反映情况，回复上级机关的询问的文书称作（  ）。

 A.报告      B.汇报     C.通告    D.请示 

3.有直接隶属关系或业务指导关系的机关之间一般采用（  ）。 

A.逐级行文  B.多级行文   C.越级行文  D.联合行文 

4.为了使公文尽快传递到若干级上级或下级机关，可采用的行文方式是（  ）。

 A.逐级行文  B.越级行文   C.多级行文  D.专门行文 

5.在行文中，不涉及隶属关系，不受级别限制，可采用直接向对方机关行文的文种是 （  ）。   A.上行文    B.下行文     C.普通文    D.平行文

6.联合行文时作者应是（  ）。

 A.同级机关  B.下级机关   C.上级机关  D.上下级机关 

7.向下级机关的重要发文应同时抄送（  ）。

 A.直接上级机关B.各上级机关C.不相隶属机关D.同级机关

 8.请示不得在上报的同时抄送其（  ）。

 A.下级机关     B.有关机关   C.党的机关     D.另一上级机关 

9.下面发文字号正确的是（  ）。

 A.天津师大［2012］18号B. 天津师大〔2012〕18号 C.天津师大〔2012〕018号D. 天津师大〔2012〕第18号

10.能集中体现公文主旨的是（  ）。 A.标题   B.材料   C.用语   D.形式 

11.公文的作者是指（  ）。 

A.撰稿人  B.审核人  C.签发人   D.发文机关

12.北京市人民政府主送国务院各部委的公文属于（   ）。 A.上行文件B.下行文件C.平行文件D.呈请性文件 

13.批转下级公文应使用（   ）。

A.指示  B.通报   C.通知  D.通告 

14.向级别与本机关相同的有关业务主管部门请求批准某事项应使用（  ）。 

A.请示  B.报告  C.请示批告  D.函 

15.联合行文标注发文机关时，标在前面的机关是（  ）。

 A.组织序列表中靠前的B.主办的C.级别高的D.其他系统的 

16.公文的成文日期应使用（  ）。

 A.阿拉伯数字  B.汉字  C.汉字大写  D.汉字与阿拉伯数字

 三、填空题 

1.广义的经济应用文包括经济部门所使用的（   ）。 

2.经济应用文是应用文写作的（   ）。

3.经济应用文写作，就是研究各种经济应用文体的写作理论和（  ）的一门学科。

4.《党政机关公文处理工作条例》规定的公文有：决议、公报、命令（   ）、决定、公 告、通告、通知、（   ）、议案、报告、（   ）、（   ）、意见、函、纪要15种。 

5.数学模型是描述系统技术方面的（   ）。 

6.发文字号由发文机关代字、年份和（   ）三部分组成。 

7.指示性通知是用以公布不宜用命令发布的规章、办法、措施和（   ）的通知。 它往往带有强制性、指挥性和（   ）。

8.内容真实是通报的生命。被通报的人或事必须是（   ），这是通报行文的基础 和前提。通报的事实、人物和细节都必须是真实的，不能有差错或出入，更不能（   ）。
9.批复是上级机关答复下级机关的（   ）时所使用的一种下行公文。

10.市场调查报告是对市场进行深入调查以后，对调查获得的信息资料进行系统、科学 和（   ）的整理，根据实际需要进行分析、归纳和（   ）撰写的书面报告。

四、词语解释 

1.经济应用文
2.分析 
3.综合 
4.发文字号
5.总结
五、案例分析题，
1.美国吉利公司创建于1901年，其剃须刀方便、舒适、安全而大受男士欢迎。20世纪70 年代，吉利公司的销售额已达20亿美元，成为世界著名的跨国公司。然而吉利公司的管 理者并不因此满足，想方设法继续开拓市场，争取更多用户。经过认真调查分析，决定生产 妇女专用刀。这一决策看似荒谬，但营销的结果却一炮打响，“刮毛刀”迅速畅销全球

 先将原文各个部位用竖线划开，再将各部位的分析方法用1.2.3.的顺序答出。
六、简答题 

1.经济应用文的特点是什么？
2.经济应用文的作用是什么？ 
3.计划是一个统称。常见的纲要、规划、安排、打算、设想、工作要点、工作方案、工 作意见等，都属于计划。请把这八个文种分为四类，并简要说明每类的内涵。 
4.计划的预见性怎么理解？
5．《中华人民共和国合同法》第十二条规定合同一般包括哪些条款？

