浙江省2011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．文书的第一核心要素是(      )

A.管理
B.载体


C.格式
D.信息

2.在2000年8月28日颁布的《国家行政机关公文处理办法》中明确规定了行政公文的文种有(      )

A.11类
B.12类


C.13类
D.14类

3.我国早在哪个朝代就有了初步的文书处理工作(      )

A.商
B.周


C.汉
D.秦

4.单独发文的日期，应以什么日期为准(      )

A.签发日期
B.审核日期


C.草拟日期
D.印刷日期

5．公文层次结构序数，第一层和第二层分别表示为(      )

A．一、（一）
B.（一）、1


C.一、（1）
D.1、（1）

6.办理完毕的文件一般在什么时候向本单位档案部门移交(      )

A.当年底
B.第二年初

C.第二年3月底前
D.第二年6月底前

7.“档案”一词，首次出现在(      )

A.宋朝
B.元朝


C.明朝
D.清朝

8.档案的本质属性是(      )

A.原始记录性
B.社会性


C.历史性
D.确定性

9.什么是发挥档案工作重要作用的基本属性，是档案工作赖以存在和发展的基本因素和前提条件(      )

A.政治性
B.管理性


C.文化性
D.服务性

10.根据文件材料的承办、形成及运转情况，在办理完毕后，归档单位及时收集的方式是(      )

A.定期收集
B.平时收集


C.年终收集
D.集中收集

11.档案的基本分类和管理单位是(      )

A.案卷
B.目录


C.文件
D.全宗

12.按照有关规定，下级机关报送的年度或年度以上计划、总结、统计、重要专题报告等文件材料的保管期限应为(      )

A.永久
B.定期


C.长期
D.短期

13.制发档案复制本有两种类型，一种是副本，另一种是(      )

A.复印
B.摄影


C.摘要
D.档案证明

14.按《档案法》的规定，国家档案馆保管的档案，一般应当自形成之日起满多少年向社会开放(      )

A.20年
B.30年


C.40年
D.50年

15.保存声像档案最好的环境是恒温恒湿，其要求是(      )

A.温度18℃，湿度30%
B.温度18℃，湿度40%

C.温度20℃，湿度30%
D.温度20℃，湿度40%

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．公文书面格式的“版记”部分包括(          )

A.主题词
B.抄送机关

C.印发机关
D.印发日期

E.印刷份数

2.文书工作的基本任务主要有(          )

A.对所形成的文书加以必要的规范
B.对文书的行移运转制定必要的制度

C.对文书内容的办理要规定统一的要求
D.对文件的管理要采取妥善的措施

E.其他事务性的工作

3.文书处理的基本原则是(          )

A.客观性原则
B.科学性原则

C.精简的原则
D.高效的原则

E.安全、保密的原则

4.《归档文件整理规则》实施的意义是什么(          )

A.减轻档案工作量，提高工作效率
B.整理方法容易掌握

C.有利于档案的保护和利用
D.有利于开展鉴定工作

E.有利于手工管理向计算机管理过渡

5.档案的作用是多方面的，但概括起来有两个基本作用(          )

A.依据作用
B.凭证作用

C.参考作用
D.宣传作用

E.情报作用

6.我国档案馆的类型归纳起来有以下哪几种(          )

A.综合档案馆
B.专业档案馆

C.部门档案馆
D.企业档案馆

E.特种档案馆

7.编制档号的原则是(          )

A.层次性
B.唯一性

C.合理性
D.稳定性

E.简明性

8.档案统计调查的基本形式是(          )

A.抽样调查
B.专门调查

C.普遍调查
D.统计报表

E.典型调查

9.大事记有哪几种(          )

A.国家大事记
B.地区大事记

C.机关工作大事记
D.专题大事记

E.个人生平大事记

10.磁性载体档案的保管条件包括(          )

A.防磁
B.存放形式

C.定期卷绕
D.定期翻录

E.恒温恒湿

三、名词解释(本大题共5小题，每小题4分，共20分)
1.文书工作

2.档案业务工作

3.独立全宗

4.发文处理

5.开放档案

四、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)
1.试述文件归档制度。

2.大事记的内容有哪些？编写时有什么要求？

五、案例分析题(本大题10分)
已经毕业离校的某学院的文秘专业991班学生王某不慎丢失了毕业证书，给工作、学习带来诸多不便。日前，小王来到学院档案室，要求开具一份档案证明。请你概述其工作的步骤及注意事项。
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