上海海洋大学试卷（示范）
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诚信考试承诺书

本人郑重承诺：

我已阅读且透彻理解了“上海海洋大学学生考场规则”和“上海海洋大学学生违反校纪校规处理规定”，承诺在考试中自觉遵守，如有违反，按有关条款接受处理。

承诺人签名：                            日      期：                 
考生姓名：                       学号：                      专业班名：                

一、是非题     （共10分，每小题1分。请在每道题后的括号内写“对”或“错”。）

1．应用写作是作者运用书面语言和图表符号，为制作有实行管理、传递信息等社会效用的文字或文章而进行的一种写作活动。（  ）

2．应用写作的作者，尤其是公文的作者，一般不是一个人，而是一个集体。（  ）

3．规范的简报由版头、正文、版尾三部分组成，版头与正文、正文与版尾之间要用横线隔开。（  ）

4．公文标题，应准确简要地概括公文的主要内容，一般应当标明发文机关、公文种类。（  ）

5．批复是一种适用于答复下级机关请示事项的公文。批复中提出的答复意见，下级机关一定要认真遵守与执行，因此它具有一定的权威性。（  ）

6．公告是一种适用于在一定范围内公布应当遵守或者周知事项的公文。（  ）

7．报告中如有请示事项，作为一个合成文件，可写成请示报告。（  ）

8．反映当事人订立经济合同的要求，表明订立经济合同当事人双方权利和义务所指向的对象的是经济合同内容中的价款或酬金。（  ）
9．接受贺、信（电）一方的称谓可以是单位名称，个人姓名或会议名称。（  ）
10．国家标准局颁布的GB7731——87比科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式具有示范性，一般论文必须一一照搬。（  ）
二、单项选择题     （共10分，每小题2分。请直接在每道题的选项标号上划“√”。）

1．在工作中遇到不能解决或无章可循的问题，请求上级给予指示、裁决的是

①求示性请示   ②求助性请示    ③求准性请示
2．应用文体为了精练地概括事实或分析认定问题的性质，常常可以使用富有概括力的。

①历史典故     ②成语或熟语    ③警句或名言

3．计划的基本内容除了情况分析、任务和要求，还应该包括

①步骤措施     ②情况评估     ③经验和教训

4．总结按“情况——经验——问题——建议”的顺序叙述，这种结构形式是

①标题式     ②分部式     ③阶段式

5．公文的词语，多数是规范化的书面词语，并有一些常用的公文专用词语，如：照办、同意、可行、不可行是
①经办用语     ②表态用语     ③征询用语

三、辨析题     （共10分，每小题2分。先根据题意辩明对、错，再写明理由）

1.应用文体要讲究格式的规范，有了格式，可便于写作、阅读、承办、归卷、查询。所以应用文体的格式是一成不变的。

2.公文必须具备标题、正文、发文机关、印章或签署、成文时间，签发人标志这样几个不得随意减少或省略的数据项目。

3.请示正文中只须写明请示缘由和请示的具体事项即可，不必写出自己的意见和要求。

4.科技论文的引言，又称绪论，也就是通常所说的摘要。

5.会议纪要的标题一般是用“发文单位+事由+文种”的方式组成。

四、应用题     （共50分）
1.某某省人民政府发出周知性公文，内容是保护水产资源、维护渔业生产秩序。请拟公文标题。（8分）
2.某某市行政管理学校向某某区档案馆发文，内容是安排档案班实习问题。请拟公文标题（8分）
3.拟写学术论文标题有什么要求？并对下面一篇论文的两个标题作比较，说明那一个恰当？为什么？（12分）
   [全球气候变异之初探]
   [70年代全球气候异常的特征及其形成原因的探讨]
4．根据公文格式和语言要求修改下面公文（12分）
申请报告

某禽（02）字第18号

县商业局：

我们公司东门禽蛋仓库，是一个全县性禽蛋兔中转仓库，业务范围对内涉及到三个镇，二十个乡，对县外与上海、杭州、嘉兴等地发生直接业务关系，是一个有着独立性的经营单位，在食品“统一经营，统一调拨，统一核算”以前，原来是一个独立核算单位

但是，按照食品“统一经营，统一调拨，统一核算”方案，它作为一个报帐单位，向一个有12个报帐单位的城郊食品站报帐，这既不适应改善金鱼经营管理和加强经济核算的要求，也不符合“企业核算单位不宜太大，报帐单位不宜过多”的原则。

为此，我公司研究决定东门禽蛋仓库实行独立核算。

特此上报请批。

某县食品公司

2002年2月16日

5.辨析并改正下面公文中出现的错误（10分）
某某省某某地区文化局文件
某某字（01）053号
关于报送少数优秀中青年艺术表演人员的报告
省文化厅党组：
根据省党组（01）036号通知要求，对照破格晋升的范围、条件书中，文化部制定的艺术专业职务判定标准，经与厅调查组磋商，我局党组初步提出某某某、某某某、某某某三位同志晋升为二级演员。现上述三位同志名单及《登记表》随文报你厅，请予审批。
2001年9月4日（印章）

五、应用文写作题     （20分）
风味餐厅与丰丰熟食品加工厂签订一份为期一年的供货合同，由工厂按日向餐厅提供新鲜烤鸭。双方就烤鸭的品种、规格、质量、数量、价格、运输、经营方式及违约责任达成一致意见，并请各自的主管部门作了见证。请代为他们拟一份合同，具体数据自拟。
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