电子科技大学网络教育考卷（A1卷）

(20  年至20  学年度第  学期)

考试时间    年  月  日(120分钟) 课程 应用文写作  教师签名_____ 
	大题号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
	合 计

	得  分
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


一、单选题（将下列各题正确的番号填入下面的表格内，每题1分，共10分。）
1、请各位老师以此套试卷格式为模版进行制卷，卷头只需填上课程名称，注明A、B卷即可（要求出三套题的请分别注明A1、A2、B），其余内容不填。

2、请各位老师制卷时不要改变试卷的页面设置、字体、字号和行间距（行间距可以微调）。

3、请各位老师将试题答案做成单独电子文档同时上交。
1.主题与材料的关系是（  ）
A材料决定主题                  B材料与主题分离    

C主题统帅材料                  D相互依存，相互制约
2. 经济合同基本内容的核心是（  ）
   A标的           B数量与质量    C价款与酬金  D违约责任
3. 结构使文章（  ）
A言之有理        B言之有物      C言之有序      D言之有趣
4.  议论文《居里夫人和春蚕》从标题的内容看，这里的议论用的是（　）。

　 ａ归纳法　　　　ｂ演绎法　　　　ｃ类比法　　　　　ｄ对比法

5.   根据事由：万达公司发行重点钢铁企业债券，应使用文种是（  ）
    A通报           B通知          C通告          D决定
6 .  工程承包合同的标的是指（  ）
    A货币           B商品          C劳务          D酬金
7 . 下列国家行政机关公文发文字号正确写法是（  ）
    A  X府发(1999) 2号         B  X府发[99] 2号

C  X府发[1999] 2号         D  X府发[1999] 第2号
8.  广告词：“不到长城非好汉，不吃烤鸭真遗憾”其写法用的是（   ）
    A叙述式         B证书式        C论说式      D文艺式
9.  下列行政公文引文方法正确的是（  ）
        A根据国发[1996]31号 
B根据国务院《关于环境保护若干问题的决定》国发[1996]31号

C 根据国务院1996年31号《决定》的精神 
D根据国务院《关于环境保护若干问题的决定》的精神
 10.新闻标题：     滚滚车轮碾碎屈辱史

           中国人民解放军进驻澳门  上面一行标题是（  ）
        A主标题         B引题          C副题        D子题
二、多项选择题（每题2分，共10分。多选、少选、错选均不给分）
1   行政公文的主要特点有 （       ）     

        A法定的权威性          B运作的程序性         C体式规范性 
D 效力的时效性          E 权力的有限性
2   下列事项中，应该用请示行文的有（       ）
        A ××市政府拟行文向上级反映农民负担增加的情况
        B ××县政府拟行文向上级汇报本县灾情
        C ××县食品公司拟行文请求上级批准引进肉食品加工自动化生产线
        D ××市乡镇企业局请求上级批准新成立法规处
        E ××乡政府拟行文请示上级拨款修复洪水毁坏的学校
3   毕业论文选题的基本原则是（　　　　　）。

　　　A指导性选题　　B专业范围内　　C价值性原则　　　D可行性原则

4   简报的特点主要有（        ）
       A新闻性    B简明性    C发行限制    D时效性    E真实性
5   实验报告的特点主要有（　　　　　）。

A纪实性　　B时效性　　C反复验证性　D说明性     E真实性
三、判断题（将正确的打上“√’’，错误的打上“×”，按序号填在下面的表格内。每题1分，共 10分。）
1.  事实是新闻的本源，新闻等于事实。（  ）
    2.  应用写作材料可以进行虚构或艺术加工。（  ）
    3.  同一题材可以表现不同的主题。（  ）
4.  倒叙就是把事件颠倒来叙述。（  ）
    5. 《X乡镇人民政府关于拨款建设良种蔬菜基地的请示》主送县委县政府（ ）
6.  函是平行文，只能用于平行机关之间。（  ）
    7.  凡是公务文书都应标注主题词。（  ）
    8.  法规通常依附“令”或“通知”发布。（  ）
    9.  意见可用于上行文、下行文、平行文。（  ）
    10. 主旨是文章表现的主要问题。（  ）  

四、简答题（每题5分，共15分）
1、简述实验报告写作的层次内容。

2、简述文章结构安排的基本原则。

3、消息与通讯的区别主要有那些？

五、分析题（20分）

  （一）、分析阅读下面一条新闻，回答后面的问题。（10分）

历史在我们眼前爆炸
肯尼迪总统遭枪击身亡
        路透社达拉斯1963年11月22日急电  肯尼迪总统今天在这里遭刺客枪击身亡。
        总统与夫人同乘一辆车中，刺客发三弹，命中总统头部。
        总统被紧急送入医院，并经输血，但不久死亡。
        官方消息说，总统下午1时逝世。
        副总统约翰逊继任总统。

分析这条新闻的标题形式。

指出这条新闻的结构内容。（如：导语、主体、新闻背景、结尾）
指出这条新闻的结构方式。

指出这条新闻的五个W。
（二）一一具体指出下面公文中格式，语言上的错误。（10分）

                           X X 省 交 通 厅 文 件

X交人（1997）30号                                                     签发人 李XX

 请求批准XX省交通干部学校为公务员培训实施机构的报告

省人事厅：

       XX省交通干部学校系我厅直属干训机构，建校已30年。其师资条件、教学设备、生活设施与办学规模，均能胜任我省交通系统的初中级公务员培训。经研究，决定将该校定为我厅公务员培训施教机构。现根据中共XX省委组织部、省人事厅X组[1996]47号文的规定，将学校基本情况报上。

可否，请予批准。

                                               XX省交通厅

                                                  1997年4月20日 

附件：关于XX省交通干部学校基本情况的报告

主题词：干部教育  公务员   报告

抄报：省委组织部、省交通干部学校。

——————————————————————————————————XX省交通厅办公室                          一九九七年四月二十一日印发

——————————————————————————————————

六、写作题（35分）
根据当前大学生就业难、求职难等现状，以《我的求职观》写一篇演说词。要求：800字左右、格式规范。

大学应用写作模拟题一参考答案
一 单选题
1D 2A 3C 4C 5C 6D 7C 8D 9B 10 B 

二 多项选择题

  1ABCD 2CDE 3BCD 4ABC 5ACD
三 判断题

  1× 2× 3 √4× 5× 6× 7× 8 √9√ 10× 

四 简答题

1   无论采用那种形式来写实验报告，一般都离不了下面几项具体内容：

1．实验名称2．署名3．实验原理4．实验目的5．实验器材

6．实验装置与步骤7．实验结果与结论8．致谢9．注释与参考文献

2   文章的结构安排，应遵循以下几个原则：

1、遵循客观事物的发展规律和内在关系

2、结构的安排要为表现主题服务

3、结构的安排要适合文章的体裁特点

3  （一）消息一般概括地介绍新闻事实，不展开情节，篇幅短小精炼，而通讯要具体详尽地介绍新闻事实，要展开情节和细节描写，篇幅往往较长。

（二）消息其表现方法以叙述为主，而通讯则以叙述、描写为主，运用多种表现手段如议论、说明、抒情等。

（三）从内容上看，消息侧重记事，而通讯既可记事，也可记人，从结构上，消息结构相对稳定，而通讯则灵活、自由。

（四）消息的时效性强，通讯也讲时效性，但比消息要次之。所以一般重大新闻，消息发稿在前，通讯发稿在后。

五 分析题
1. 标题是由引题和主标题组成的双行题。

2. 这条消息的第一段是导语，二、三、四段是主体，第五段是结尾，这        条消息没有新闻背景。

3. 这条新闻的结构方式是倒金字塔式结构。

4. 这条新闻的五个W是：时间1963年11月22日；地点达拉斯；人物肯尼迪总统；事件肯尼迪总统遭刺客枪击身亡；原因遭刺客枪击身亡。
原文存在的问题（10分—括号内为正确内容）
1 眉者部分：A 公文（文件）B签发人（删去不用）C X交人（1997）30号改为（X交人〔1997〕30号）
2 主体部分：A报告（函）；B标题前加（“关于”） ； C现根据中共XX省委组织部、省人事厅X组[1996]47号文的规定，（应先引公文标题，后引发文字号。）

D 以上请示，请批准（当否，请函复。）E 2003年3月5日（二00三年三月五日）
3 版记部分：A主题词（加“函”） B抄报（抄送）C抄报：省交通干部学校应删除
六、作文（略）

电子科技大学网络教育考卷（A2卷）

(20  年至20  学年度第  学期)

考试时间    年  月  日(120分钟) 课程 应用文写作  教师签名_____ 
	大题号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
	合 计

	得  分
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


一、单选题（将下列各题正确的番号填入下面的表格内，每题1分，共10分。）
1司马迁说过：“人固有一死，或重于泰山，或轻于鸿毛”为人民利益而死，就比泰山还重。张思德同志是为人民利益而死的，它的死比泰山还重。这里的议论用的是（　　　　　）。

　　　ａ归纳法　　　　ｂ演绎法　　　　ｃ类比法　　　　　ｄ对比法

2 “凡作一篇文，其用意俱要可以一言蔽之”是说明文章主旨要（  ）
A鲜明            B集中          C正确          D深刻
  3  毕业论文的注释方法一般采用（  ）
A夹注            B尾注          C页下注        D集注

4  下四川省消灭荒山十年（  ）
A 纲要           B 计划          C 规划          D 设想

5  议论文的核心是（  ）
      A论点            B论题           C论据          D论证
  6  主旨是解决文章的是（  ）
      A言之有物         B 言之有理    C言之有序      D言之有趣
  7  新闻标题 我国“九五”目标基本实现         国民生产总值年平均增长百分之七点三 下面一行标题是（  ）
A引题           B正题          C子题          D主题

 8  《关于农村中小学收费情况的调查报告》这一标题属（  ）
      A新闻式标题     B文学式标题    C公文式标题    D文章式标题

  9  广告词“车到山前必有路，有路必有丰田车”其表现方法用的是（  ）

      A论说式         B叙述式        C证明式        D文艺式
  10  下列文种，属于上行公文的是（  ）
A通知           B函            C 批复          D报告

二、多项选择题（10分，每题2分，多选、少选、错选均不给分）
    1   应用写作对主旨的要求（       ）     

        A正确     B鲜明     C新颖     D集中     E 深刻

    2   语言的形式美是（　　　　　）。

　　　A句式之美　B整齐之美　C参差之美  D抑扬之美  E音韵美

    3   计划的三要素是（       ）

        A目标      B任务    C措施     D步骤      E办法

    4   下列报告结语中，用于呈报性报告的有（       ）
        A如无不妥，请批转有关方面执行            B特此报告
        C请审阅          D专此报告              E请批示
    5   需要在公文眉首部分标识签发人的公文有（       ）
        A命令        B请示        C批复        D报告        E通知

三、判断题（将正确的打上“√’’，错误的打上“×”，按序号填在下面的表格内。每题1分，共 10分。）
1  人们获得的直接材料是无限的，而间接材料是有限的。（  ）
    2  行政公文强调结构的程式化，有利于保证公务文书的科学性、效率性和权威性。（  ）
    3  段落是文章谋篇布局的基本单位。（  ）
4  一篇文章只能有一个主旨。（  ）
    5  上级转发下级文件用“批转”；下级转发上级文件，平级之间，不相隶属机关、单位之间的转发文件，一律用“转发”。（  ）
    6  请示可以一文多事。（  ）
    7  XX县人民政府转发省人民政府关于切实做好下岗职工再就业工作的通知。（  ）
    8  会议纪要是会议原始记录。（  ）
    9  倒叙是把事件颠倒来叙述。。（  ）
    10 调查报告具体有客观真实性，只要把调查的真实情况写出来就行了。（  ）
四、简答题（每题5分，共15分）
简述公告与通告的区别。

经济合同的基本内容主要有哪些？

写出毕业论文写作的一般结构层次。

五、阅读分析题（每题10分，共20分）

1、阅读下面一段文章，回答后面的问题。（10分）

　　科学是讲求实际的。科学是老老实实的学问，来不得半点虚假，需要付出艰巨的劳动。同时，科学也需要创造，需要幻想，有幻想才能打破传统的束缚，才能发展科学。科学工作者同志们，请你们不要把幻想让诗人独占了。嫦娥奔月、龙宫探宝、《封神演义》上的许多幻想，通过科学，今天大多变成了现实。伟大的天文学家哥白尼说：“人的天职在勇于探索真理。”我国人民历来是勇于探索，勇于创造，勇于革命的。我们一定要打破陈规，披荆斩棘，开拓我国科学发展的道路。即异想天开，实事求是，这是科学工作者特有的风格，让我们在无穷的宇宙长河中去探索无穷的真理吧！

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　郭沫若《科学的春天》

  这段话的主要论点是什么？

 (2)  作者证明科学需要幻想时，采用的是什么论证方法？

（3）作者运用哥白尼的话证明什么观点？用的什么论证方法？

 这段话运用了哪些修辞手法？

2、阅读下面一篇公文，指出其错误的地方。（每一错误1分，共10分。）
红石乡人民政府公文
金红发[2002]第56号                                                               签发人：

修建马岭至牛洞公路的报告

金阳县人民政府：

马岭、五坪、牛洞是我乡的贫困村，总人口七千多。制约这些村经济脱贫致富的主要圆原因是交通闭塞，致使经济、文化生活落后，盛产的桐籽、杉木、桃李、板栗等经济作物不能变成商品。据估计这几项经济作物若能运出销售，即可使三村群众人均收入增加500元左右。广大群众强烈要求修公路，渴望早日脱贫，表示愿意有钱出钱，有力出力。

现决定修建马岭至牛洞公路，全长37公里，经测算，共需经费65万。我乡已集资25万，尚缺40万。恳请县人民政府拨款解决。

此致敬礼！

附件：如文

                                                        金阳县红石乡人民政府印章

                                                                   2002年5月20日
主题词：公路  建设  报告

------------------------------------------------------------------------------------------------- ​报：县财政局  县交通局

送：马岭、五坪、牛洞

————————————————————————————————————————————————

附件：关于XX省交通干部学校基本情况的报告

主题词：干部教育  公务员   报告

抄报：省委组织部、省交通干部学校。

XX省交通厅办公室                                                            一九九七年四月二十一

六、写作题（35分）

根据下面提供的材料写一篇行政公文。（10分）

为适应经济和社会发展的需要，XX大学准备新开设城市管理、涉外秘书、社会保险三个本科专业。请以该校名义向省教育厅写一篇申报新专业的公文，同时报上新开设专业的可行性论可证报告和教学计划。（要求：格式规范，可不写眉首、版记部分）

根据下面的材料，运用倒金字塔式的结构写一则新闻，要求标题是双行题，导语简明扼要。（20分）

近年来，巫山县钱家乡500多名青年外出前往深圳、珠海、成都、重庆等地务工，其中半文盲50%，一字不识占20%，由于文化低，在外举步艰难。

王晓蓉等一行7人，近日从重庆回村参加扫盲班，全乡已先后有113名外出青年回乡学习，他们说：没文化、挣钱难，吃哑巴亏。

白坪村的务工青年杨勇在广州去深圳时因不识车号上错了火车，另一青年雷某在深圳一家电子厂上班，因不懂机器操作，上班没几天，就轧断了4根指头。

据不完全统计，全乡有数十名文化低的青年流落街头。

乡党委、政府办起了扫盲学习班，并开展电子、机械、木工等10个项目的训练班和专题讲座，听众达3000多人，场场爆满。

一些回乡学习的青年，大都学会了书信写作，有50多人掌握了电视机、电动机等机械的性能和维修技术，还有40人会木工，这些人再“闯江湖”，很快就找到了“婆家”。

大学应用写作自测题二参考答案
一 单选题
1B 2B 3B 4C 5A 6B 7C 8C 9D 10D 

二 多项选择题

  1 ABCDE  2 BCD 3 BCD 4 BCD 5 BD
三 判断题

  1× 2√  3 √4√5√ 6× 7× 8× 9× 10× 

四 简答题

1 （1）．发文机关的权限不同。公告的发文机关权限要求很高，必须是较高国家行政机关和法定机关，而通告不受发文权限的限制，任何单位都可以行文。

（2）．发布的范围不同。公告的发布范围是向国内外广泛发布，通告发布事项虽然也要公开发布，但往往在一定范围内或本系统、本单位内发布。 

（3）．内容的重要性不同。公告的内容往往是重大的事项或法定事项，通告的内容则可大可小涉及内容比较广泛。

（4）．发布方式不同。公告由于要向国内外广泛发布，其发布方式主要是通过新闻媒体，如报纸、电视、广播等发布，通告发布形式多样，既可用红头文件的形式逐级下发，又可通过新闻媒体发布，还可张贴公布。

2 （1）标的。标的，是指经济合同当事人双方权利和义务指向的对象，是经济活动往来中的具体目标物，标的是经济合同的核心。 

（2）数量的质量。数量是标的具体指标，质量是标的的标准要求。

（3）价款与酬金。价款与酬金是标的所体现的价值，是得到货物、产品或接受劳务的一方向对方所支付的酬金。

（4）履行的时间、地点和方式。履行期限是指合同双方履行义务的时间界限， 

（5）违约责任。违约责任是指经济合同当事人一方或双方不履行合同的承诺条款所应承担的经济责任的法律责任。

3  （1）标题  标题即毕业论文的论题，要求明确、简炼。文中常常运用。

（2）署名  署名应在标题之下。

（3）目录

（4）内容摘要 附关键词3——8个

（5）正文正文是毕业论文主体部分，包括绪论、本论、结论三部分。

（6）参考文献

（7）英文提要

（8）参考书目

五 分析题
1、（1.） 科学是讲求实际的，来不得半点虚假。同时，科学也需要创造，需要幻想。

（2） 采用的是什么例证法。

（3） 采用的是什么演绎法。

（4） 主要有引用、排比、

2、1. 发文机关标识中公文改文件。

2. 发文字号，改为金红发〔2002〕56号
3. 标题前加关于，文种改请示。

4. 七千多改为7000多。
5．现决定修建改为现拟建。

6．结语此致敬礼！改为当否，请批复。   

7．附件写明附件标题。      

8．成文日期改为二00二年五月二十日

9．主题词中报告改为请求。

10．报、送改为抄送，删除马岭、五坪、牛洞。

六、作文（略）

作文1 正确文种为请示

电子科技大学网络教育考卷（B卷）

(20  年至20  学年度第  学期)

考试时间    年  月  日(120分钟) 课程 应用文写作  教师签名_____ 
	大题号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
	合 计

	得  分
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


一、单选题（将下列各题正确的番号填入下面的表格内，每题1分，共10分。）
以实用为目的的写作就是（  ）

A公务文书写作    B应用写作      C写作       D基础写作

主题是文章的（  ）

A基本内容        B基本思想      C主要题材   D主要问题

材料要解决的问题是使文章（  ）

A言之有理        B言之有物      C言之有序   D言之有趣

文章结构是指文章（  ）

A层次段落        B格式体式      C组织构造   D立意构思

    5   在各种表达方式中使用频率最高的是（  ）

        A描写           B叙述          C抒情       D议论

    6   购销合同的标的是指（  ）

        A货币           B商品          C劳务       D酬金

    7   国家行政机关公文成文时间的正确写法是（  ）

        A  1999.10.21                     B 1999年10月21日       

C一九九九年十月甘一日           D一九九九年十二月二十二日

    8   一般应标识签发人姓名的文件是（  ）

        A上行文     B平行文            C下行文     D越级行文

    9   下列文种中，属上行文的是（  ）

        A通知       B函                C批复       D报告

   10   将“第十五年计划”称为“十五规划”所用的修辞手法是（  ）

        A概数       B 借喻              C简缩         D借代

   11   新闻 滚滚车轮碾碎屈辱史   中国人民解放军进驻澳门 上面一行标题是（  ）

        A主标题     B引题              C副题          D子题

12   在一定的调查范围里，选择有代表性的样本为对象进行的调查叫（  ）

        A重点调查   B典型调查           C统计调查     D抽样调查

   13   在各种表达方式中最能简明交代客观事物特点的是（  ）

        A描写       B议论               C说明         D抒情

   14   平行关系，不相隶属关系的机关之间主要行文是（  ）

        A上行文     B平行文             C下行文       D多向行文

   15   ××市安全局拟行文请求该市人事局批准录用×××等5人为国家公务员，应该使用的文种是（ ）

        A请示       B报告               C函           D请示报告

二、多项选择题（10分，每题2分，多选、少选、错选均不给分）
1   文章主题的基本要求是 （       ）     

        A正确       B集中      C鲜明       D深刻       E新颖

    2   下列事项中，应该用请示行文的有（       ）

        A××市政府拟行文向上级反映农民负担增加的情况

        B××县政府拟行文向上级汇报本县灾情

        C××县政府拟行文请求上级批准引进肉食品加工自动化生产线

        D××市乡镇企业局请求上级批准新成立法规处

        E××乡政府拟行文请示上级拨款修复洪水毁坏的学校

    3  表式构成的基本要素有（      ）     

        A表题       B表目      C表框       D线条        E数字

    4   下列文种中，属领导指导性公文的有（        ）

        A指示       B公告      C决定       D批复        E议案

    5   写作语言体系的内容包括（              ）

        A基本语言符号体系      B修辞手段      C表现方式         

D辅助语言符号体系      E图式、表格

三、判断题（将正确的打上“√’’，错误的打上“×”，按序号填在下面的表格内。每题1分，共 10分。）
1  主题是作者在文章里表现的主要问题。（ ）

    2  思路是结构的基础，结构是思路的外在表现形式。（ ）

    3  函是平行文，主要用于平行的和不相隶属的机关单位之间。（ ）

4  上级转发下级文件用“转发”，下级转发上级文件，平级之间，不相隶属机关单位之间转发文件一律用“批转”。（ ）

    5  会议纪要用于记载、传达会议情况和议定事项，具有原始记录性。（ ）

    6  获取直接材料是有限的，而间接材料是无限的。（ ）

    7  在报告中可以夹带请示事项。（ ）

    8  应用写作常用的表达方式有：说明、叙述、议论、描写、抒情。（ ）

    9  公文一律左侧装订。（ ）

    10  凡请求对方批准的事项应用请示公文。（ ）  

四、简答题（每题5分，共15分）
   1、选择材料的基本原则是什么？

2、简述请示与报告的区别。

。

3、简述可行性研究报告的基本内容。

五、阅读分析题（每题10分，共20分）

具体指出下面公文中在格式、内容、语言上存在的问题（10分）

根据下面例子，经过修改后，写一篇正确规范的公文（10分）

××省政府公文

×府发×字[2003]28号                                     签发人×××
___________________________________________________________________________________
××市人民政府办公厅关于

                            申请维修省政府机关办公室的通知

          省财政厅：

            省府机关办公室多是50、60年代修建的，不少门窗破烂，漏水严重，急需要维修。请拨给房屋修缮费五十万元。如蒙同意，不胜感激。

              以上请示，请批准。

                                                                     省政府办公厅

                                                                       2003年3月5日

        主题词：拨款    维修                                                               

抄报：  省政府                                                                       

六、写作题

       根据下列内容写一份购销合同。要求：内容正确、条款完备、格式规范。（30分）

    绵阳针织厂于今年10月向精益公司机电研究所购进汽车夜间绘测仪50台，每台单价 1350元，要求质量符合国家一级标准。绵阳针织厂前往精益公司仓库自行提货，运费由精益公司负担。提货时当场由针织厂验收员验清产品数量及质量，凭收货单结算，货款在交货后三天内汇到××工商银行3245帐户。

精益公司不能按时交货，向绵阳针织厂偿付不能交货部分貨款总值10%的违约金。绵阳针织厂中途退货，向精益公司偿付退货部分货款总值10%的违约金。

合同一式4份，双方各执一份，双方主管部门存查各一份。合同经双方和公证单位签字盖章后生效，执行完毕作废。

应用文写作自测题三参考答案
一 单选题

1B 2B 3B 4C 5B 6B 7D 8A 9D 10C 11B 12D 13C 14B 15C

二 多项选择题

  1ABCDE 2CDE 3BCD 4ACD 5ADE

三 判断题

  1× 2√ 3√ 4× 5× 6√ 7× 8× 9√ 10× 

四 简答题

  1 A选择表现主旨，证明观点的材料。

B选择真实，准确的材料。

C选择典型材料。

D选择新颖的材料。

2 （1）．两者的行文目的不同。请示的目的是对请示的事项能得到上级机关的批准，获得某些指示。其性质是呈请性的；报告的目的是汇报工作、反映情况，其性质是呈报性。

（2）．两者行文时间不同。请示的事项必须先请示，得到批准，才能实施，具有事前性。报告的事项大多是过去的事情或已经发生的事情。具有事后性。

（3）．公文处理的方式不同。请示、报告的处理方式是不同的，请示是办件，上级机关必须要批复，而报告在于汇报工作，反映情况，是阅件，上级领导机关不作批复。

（4）．两者所表现的内容不同。请示要求一文一事，因此内容比较单一，篇幅相对较短。报告可以一文一事，也可以一文数事。

3

（1）概述  即项目简介，简单扼要地陈述项目提出的理由和背景，项目所包含的主要内容，项目的历史，现状及发展设想等。

（2）技术论证和经济评价。

（3）社会效益评价。

（4）方案比较  要进行多方案比较，最少应有两个方案进行对比分析，筛选出最佳方案。

（5）结论和建议。

五 分析题

原文存在的问题（10分—括号内为正确内容）

1 眉者部分：A政府（人民政府）B公文（文件）C签发人（删去不用）

D发文字号（删去“×字”）

2 主体部分：E通知（函）F五十万元（50万元）G以上请示，请批准（当否，请函复。）

  H2003年3月5日（二00三年三月五日）

3 版记部分：I主题词（加“函”） J抄报（抄送）

写出正确规范的公文（10分）

1 文种正确（函）4分。

2格式正确4分（标题1分，结语1分，落款1分，主题词1分）

3 内容2分

六、作文

（一）合同格式正确15分：标题1分；立合同人2分；合同编号、地点、时间2分

双方承诺语1分；正文（条款式）4分；合同保管、生效时间2分；落款3分。

  （二）合同内容15分。
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