浙江省2010年1月高等教育自学考试

文书与档案管理试题

课程代码：01513
一、单项选择题(本大题共15小题，每小题2分，共30分)

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。

1.根据考古材料推算，文书的产生至少已有多少年的历史(      )

A.1000年
B.2000年


C.3000年
D.4000年

2.浙江省人民政府2006年制发的第89号公文的发文字号应该是(      )

A.浙政发字［2006］89号
B.浙政字［2006］第89号

C.浙政发［2006］89号
D.浙政［2006］第89号

3.在文书工作中，文件的制发、处理和管理都是由专门的部门来完成的。这说明文书工作具有很强的(      )

A.机密性
B.实践性


C.规范性
D.政治性

4.公文拟制应属于哪一环节的工作?(      )

A.发文处理
B.收文处理


C.文书管理
D.档案管理

5.单位领导人对文稿进行最后的审定并签署意见的工作，这一环节称作(      )

A.签署
B.签发


C.审核
D.复核

6.最常用的一种立卷方法，也是运用最广泛且具有很大灵活性的是(      )

A.按作者特征立卷
B.按问题特征立卷

C.按名称特征立卷
D.按地区特征立卷

7.与档案在内涵上最为接近的概念（事物）是(      )

A.文物
B.文献


C.文书
D.信息

8.档案有两个基本作用，除了凭证作用，另一个是(      )

A.依据作用
B.情报作用


C.参考作用
D.宣传作用

9.集中管理本单位党、政、工、团等组织形成的档案的档案室，又叫(      )

A.普通档案室
B.联合档案室


C.综合档案室
D.人事档案室

10.立档单位是形成档案全宗的单位，又称(      )

A.全宗群
B.全宗汇集


C.独立全宗
D.全宗构成者

11.按年度分类法分类，跨年度的总结应归入哪一年度？(      )

A.开始年度
B.最后年度


C.一般年度
D.专门年度

12.按照有关规定，本机关职能活动中形成的一般性业务文件材料的保管期限应为(      )

A.永久
B.长期


C.短期
D.定期

13.全宗指南又称(      )

A.全宗介绍
B.专题介绍


C.案卷目录
D.专题指南

14.统计数字汇集也称基础数字汇集，或(      )

A.统计调查
B.统计报表


C.档案统计
D.基本情况统计

15.保存胶片的环境的温湿度要相对稳定，对其温湿度的一般要求是(      )

A.温度20℃以下，相对湿度不高于60%

B.温度20℃以下，相对湿度不低于60%

C.温度25℃以下，相对湿度不高于80%

D.温度25℃以下，相对湿度不低于80%

二、多项选择题(本大题共10小题，每小题2分，共20分)

在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。

1.公文的各要素划分为哪几部分?(          )

A.眉首
B.主体


C.版记
D.正文


E.落款

2.文书工作具有哪些性质?(          )

A.政治性
B.机密性


C.规范性
D.实践性

E.工具性

3.文书处理工作包括以下哪些环节?(          )

A.撰写
B.印制


C.收文
D.办理


E.立卷、归档

4.归档制度的内容包括(          )

A.归档范围
B.案卷整理


C.归档方法
D.归档时间


E.归档要求

5.档案的一般作用有(          )

A.作为工作查考的依据，为现实工作服务

B.为工农业生产提供计划和管理的科学依据

C.为历史研究、理论研究和科研提供第一手的资料

D.可以提供法律依据，维护国家、集体和个人的合法权益

E.是宣传教育的生动素材

6.档案工作的性质可概括为(          )

A.科学性
B.管理性


C.服务性
D.政治性

E.文化性

7.全宗内档案分类的要求是(          )

A.客观性
B.逻辑性


C.实用性
D.排斥性

E.伸缩性

8.档案的形式特征包括文件的(          )

A.名称
B.责任者


C.形成时间
D.载体形态


E.记录方式

9.档案利用服务的方式除了外借外，具体还有以下哪几种?(          )

A.阅览室利用
B.制发档案复制本


C.档案展览
D.制发档案证明


E.参考咨询

10.在实际工作中，最常见的特殊载体档案包括(          )

A.唱片档案
B.照片档案


C.声像档案
D.电子档案


E.数字信息档案

三、名词解释(本大题共5小题，每小题4分，共20分)

1.收文处理

2.归档文件

3.组织沿革

4.联合全宗

5.档案鉴定工作

四、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

1.档案工作的原则。

2.编写档案参考资料的步骤。

五、案例分析题（本大题10分）
2000年5月，德国ATT公司远东办事处负责人卡尔委托新疆飞腾毛毯厂加工一批毛毯。合同签定后，卡尔透露了还想加工一批“装饰挂毯”的意向，但这种挂毯的图纸却没有带来，他表示以后拿来图纸再作具体商谈。“商场如战场”。厂长联想起该厂曾经加工过图案类似的挂毯，于是命秘书到档案室查找。调出图纸后请卡尔审看并按其要求设计了一份合格的图纸。最终成功地增签了一份120万美元的加工合同。

请分析该秘书的查找过程。
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