
应用文写作复习资料

一、填空题：（本大题共  10 小题，每小题2分，共 20  分。）把答题填在题中横线上。
国务院；2000；8；24；2001；1；1
公文的语言特点是  明晰、准确、简朴、庄重 
3、公文的特点可概括为五个即1、 作者的法定性，读者的特定性；2、作用的权威性；3、效用的现实性；4、题诗的规范性；5、制作的程序性。

4、公文写作的特点，表现为五个，写作的受命性、目的的专职型、读者的确定性、写作的集体性、写作的程序化。

二、判断题：本大题共  10 小题，每小题  1 分，共  10 分。在题后括号内    你认为正确的打“√”，错误的打“×”。
5、（1）答案：×（2）答案：√（3）答案：×（4）答案：√（5）答案：√

6、（1）答案：√（2）答案：×（3）答案：√（4）答案：×（5）答案：√

三、简答题：本大题满分  10 分。
7、答案： 请示规则的具体内容如下：

一般不得越级请示

请示一般只写一个主送机关 

请示应当一文一事

请示不得同时抄送下级机关

8、答案：公告多用登报、广播的方式发布；通告可用文件形式印发，也可登报、广播或张贴。 

四、病例析  本大题满分10分。
9、试析下列标题(发文机关略)的毛病，并予以改正： 

（1）答案：关于禁止赌博的通知

（2）答案：自然科学成果奖励条例

（3）答案：关于设立鲜花市的请示（“撤销鲜花县”在文中说明）

（4）答案：关于进一步管好留成外汇的决定

（5）答案：关于水灾后恢复工作的报告

五、阅读与选择本大题满分 10 分

10． 这段文字使用的说明方式是( C、D  )。

11． 这段文字使用的论证方式是 (  B   D )。

六、写作训练 本大题满分40 分
12． （15分）
请　  柬
××经理：

谨定于××××年8月8日8：00—18：00在白天鹅大酒店二楼会议厅举办科教仪器商品洽谈会。恭候您拨冗光临！

恒达科教有限公司

××××年八月二日 

13、根据下面提供的材料，请以××市商业局的名义向××省商业厅起草一份报告。（25分）

××市商业局关于××百货大楼发生重大火灾事故的情况报告 
省商业局： 

    ××××年2月20日上午9点20分，××市××百货大楼发生重大火灾事故。事故发生后，市消防队出动15辆消防车，经4个小时扑救，火灾才被扑灭。火灾虽然未造成人员伤亡，但烧毁三层楼房一幢及大部分商品，直接经济损失792万元。

这次火灾的直接原因是电焊工××违章作业，在一楼铁窗架电焊火花溅到易燃货品上引起，但也与××××百货公司管理局及员工安全思想模糊，公司安全制度不落实，许多安全隐患长期得不到解决有关。教训是深刻的。 
    火灾发生后，我市各级领导十分重视。市商业局副局长带领有关人员赶赴现场调查处理，市人民政府召开紧急防火电话会议，市委、市政府对有关人员视情节轻重，做了相应的处理。 

    今后，我们将认真吸取教训，切实加强对安全工作的领导，尤其加强对零售企业的安全管理，及时消除各种不安全的因素和隐患，为企业创造良好的经营环境。

××市商业局

×××年×月×日
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