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文书与档案管理 模拟试题（一）答案

一、填空

1．秘密 机密 绝密

2．信息作用 纽带作用 服务作用 助手作用

3．签收 拆封 登记 翻印 分发 传阅

4．广泛性 不可预测性 急切性

二、选择

1．（3） 2.(2) 3.(1) 4.(2)

5．（2） 6.(1) 7.(2) 8.(1

)

三、名词解释

1．就是文书人员依照一定的分文原则，区别不同情况，把经过登记的收文发往

领导人阅批，或转往有关部门办理。

2．是领导人将呈批的文件经过最后审定，认为可以发，予以签署意见的行为过

程；是领导人行使职权的表现。

3．收文登记是将外机关或外单位寄送来的文件，通过拆封之后，用文字记录其

存在、来源、去向、时间、编号内容和处理情况的行为过程。

4．亦称组卷。是根据立卷原则和要求，将彼此有联系的一组文件材料，组合成

一个案卷的行为过程。

四、简答

1．文书工作的性质是：（1）政治性； （2）机要性； （3）实用性；

（4）时限性； （5）规范性； （6）工具性。

2． 核稿的任务是：

（1）审核是否确实需要发文；

（2）审核是否符合方针政策；

（3）审核措施意见是否切实可行；

（4）审核文件格式、文种选择和标注是否规范；
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（5）审核文字表达、标点使用是否准确；

（6）审核行文程序和审批手续是否妥当。

3． 文书管理的原则：

（1）分类管理的原则；（2）安全保密的原则；（3）便于阅读和利用；（4）

“管而不死，活而不乱”的原则。

五、将下列文件组成两卷，说明各卷是按什么特征组成的，并分别给每卷

拟一个案卷标题

1．第一卷包括的文件有（1）（3）（4）三个文件

第二卷包括的文件有（2）（5）（6）三个文件

2．第一卷是按照作者特征、文种特征立卷的

第二卷是按照通讯者特征、内容特征和文种特征立卷的

3．第一卷的案卷标题是：辽宁省进出口公司关于沈阳、大连、营口经济开

发区对外贸

易情况的调查报告

第二卷的案卷标题是：日本株式会社与沈阳市金属材料总公司关于罗纹钢定

货问题的往来函件

文书与档案管理 模拟试题（二）答案

一、填空题

１、拟办 批办 承办 催办

２、逐级行文 多级行文 直达行文

３、集中 分散

4、查准率

二、选择题

１、Ｂ ２、Ａ ３、Ｂ ４、Ｂ ５、Ｂ

６、Ａ ７、Ｃ ８、Ａ ９、Ｃ １０、Ａ
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１１、Ｂ １２、Ｃ １３、Ｃ １４、Ａ １５、Ｃ

三、名词解释

１、逐级行文是指某级机关向直接的上级机关或所属的下级机关行文，即按

机关层次一级一级地行文。

２、传阅是指收到单份或份数较少的文件时，为了使多位领导人或有关部门

阅知，而组织他们先后传递阅读文件的行为过程。

３、缮印是将校对之后的文稿印制成正式文件的行文过程。

４、编号定卷是将组合好的案卷，用编排页码的方法，将案卷固定下来的一

种行为过程。

四、简答题

１、（１）准确（文书工作必须准确无误，万无一失，这是由文书工作的性

质和作用决定的）；（２）及时（就是要讲效率，文书工作的效率关系到机关的

工作效率）；（３）安全（一是指政治上的安全，二是指物质上的安全）；（４）

简便（发文要少而精，处理文件要方便读者，文书管理要利于使用）；（５）党

政分开（行文上、文书处理上、文书管理上都要分开）

说明：本题需要展开，若只回答准确、及时、安全、简便、党政分开，得５

分。

２、（１）控制文件的数量；（２）对文件的拟写和制作进行管理；（３）

对文件传递运转过程进行管理；（４）建立健全各项管理制度；（５）安全保管

文件。

３、（１）以反映本机关工作的文件为主立卷；（２）根据文件自身的特征

立卷；（３）保证文件材料的齐全完整立卷；（４）保持文件之间的历史联系立

卷；（５）照顾文件的保存价值立卷；（６）便于文件的保管、检索和利用立卷。

五、技能题

１、4、6、8为一组（2分）

组卷特征：通讯者特征 内容特征
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案卷标题：杭州市教育局与杭州市劳动局关于商洽××、×××工作调动的

往来文书

2、3、5、7为一组（2分）

组卷特征：作者特征 内容特征（4分）

案卷标题：江南大学关于学生思想工作的有关文件（4分）

文书与档案管理 模拟试题（三）答案

一、填空题：

1、酝酿阶段 起草阶段 审批阶段 印制阶段

2、清点 检查

3、轮辐式传阅法 接力式传阅法 指派专人传送法

4、连续性 关联性

5、粘封 缝封 轧封 捆封

二、选择题:

1、C 2、C 3、B 4、B 5、B 6、A 7、A 8、B 9、C 10、

C

11、A 12、C 13、B 14、C 15、B

三、名词解释

1、直达行文:是下行文中的一种行文方式,即上级机关向所属范围内的所有下级

机关、单位的一次性行文。

2、正本:是根据定稿印制或缮写的供对外发出有效使用的文本。

3、注发:是批注经过领导人同意发出的文件如何印发的行为过程。

4、立卷类目:亦称案卷类目、归案类目、归案条目,是文书部门在档案部门的指

导下,根据机关的工作活动规律,按照文书立卷和归档的原则要求,参照往年的立

卷情况,对新的一年将要形成的案卷类别和条目,实现拟定的立卷方案。

四、简答题:

1、文书利用的方法有:(1)文件的传阅和传达；(2)文件的主办和拟制；(3)文件

的查阅和借阅；(4)文件的复印和汇编。
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2、文书立卷的意义:(1)维护文件的完整与安全,有利于文件的保存和管理;(2)

保持文件的历史联系性,有利于事后査考和利用;(3)集中大量有价值的文件,有

利于档案工作的开展

五、应用题:

1,4,5,7 为一组

组卷特征:作者特征、内容特征

案卷标题:X メ大学关于 50 周年校庆文艺晚会的文件材料

2,3,6 为一组

组卷特征:内容特征

案卷标题:XX 省教委、××大学关于深入开展人事改革、实行中层干部竞聘上岗

的通知、决定

文书与档案管理 模拟试题（四）答案

一、填空题

1、 实事求是 准确 2、书契 公牍文件 3、发文机关名称 事由 文字 4、

前一年的年底 当年的年初 5、库房管理

二、单项选择题

1、C 2、B 3、A 4、D 5、A 6、D 7、C 8、 A 9、 B 10、B

三、多项选择题

1、AC 2、ABCD 3、 ABCD 4、CD 5、ABCD

四、名词解析

1、公文(狭义)一指在管理国家机关政务和企事业单位事务过程中形成和使用的

具有法定效力和规范体式的公务文书,它是制定与发布政策法令,传达方针政策

与意图,部署指导、商洽与报告工作,交流经验和情况,记录工作活动的书面文字

工具,即法定行政文书。

2、平时归卷一一就是立卷人员按照当年拟定(或修订)的立卷类目的要求,在日常

工作中随时将已办理完毕的文件材料归类、归卷(或组卷),到年终与其他案卷并

归档的一种立卷方法。

3、档案一一指国家机构、社会组织或个人在从事政治、军事、经济、科学、文
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化宗教等活动中直接形成的对国家和社会有保存价值的各种文字、图表、声像不

同形式的历史记录

4、立卷一—文书处理部门或人员将办理完毕的,具有保存价值的文件材料,根据

其固有的联系及形成的规律,组成案卷的过程。

5、归档一一指文件处理部门在立卷基本结束后,编制移交案卷目录和立卷说明,

连同案卷起向机关档案室移交的工作

五、简答题

1、立卷工作改革的方向。

答:1、继承和发扬正确的传统立卷基本原理和思想,改革立卷的方法,与现代科学

管理的方法和手段相适应;2、以电子计算机辅助立卷方式代替手工方式;3、立卷

工作与档案工作一体化。

2、简述“以件代卷”的概念及其优点

答:以件代卷,就是取消立卷过程和卷的概念,文件只进行分类,文件以件为具体

保管单位进行装订,按时间顺序,适当结合文件的有机联系进行排列和编号,按一

定的厚度装入文件盒。以件代卷的优点是省去了复杂和繁琐的立卷过程,简便快

捷,适合当前现代化的办公要求。

3、档案收集工作的意义

答:档案收集工作是档案业务工作的起点,是实现档案集中统一管理的根本途径,

是积累历史文化财富的重要渠道。

4、档案利用的方式有哪些?

答:1、提供利用:借阅、借出、函查和电话查询、档案网络査询服务。

2、开发利用:档案资料的编研、档案资料专题信息服务、参与性研究利用。


