
                             绝密 ★ 考试结束前

浙江省2015年10月高等教育自学考试

文书与档案管理试题
课程代码:01513

  请考生按规定用笔将所有试题的答案涂、写在答题纸上。

选择题部分

注意事项:

  1.答题前,考生务必将自己的考试课程名称、姓名、准考证号用黑色字迹的签字笔或钢笔

填写在答题纸规定的位置上。

  2.每小题选出答案后,用2B铅笔把答题纸上对应题目的答案标号涂黑。如需改动,用橡

皮擦干净后,再选涂其他答案标号。不能答在试题卷上。

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,请将其选出并将“答题纸”的相

应代码涂黑。错涂、多涂或未涂均无分。

1.适用于向国内外宣布重要事项或法定事项,称

A.通知 B.公告 C.命令 D.函

2.对重要事项或者重大行动作出安排,奖惩有关单位及人员,变更或者撤销下级机关不适当事

项,适用

A.决定 B.通报 C.命令 D.报告

3.仅在本机关内运行的公文,因其版头中发文机关标识不必套红印刷,俗称“白头文件”,也称

A.直接行文 B.外发文件 C.间接行文 D.内部文件

4.   是文书工作的性质之一。

A.政治性 B.多样性 C.计划性 D.理论性

5.单位文秘人员收到文件后,在对方的传递文书单或送文登记簿上签字,以表示文书收到,称

A.分送 B.拟办 C.签收 D.登记

6.文秘人员按照文件的内容、性质和办理要求,及时、准确地将收文交付有关领导、部门或承办

人员阅办的过程,称

A.承办 B.审核 C.分送 D.登记

7.对于归档的时间,电子文件应根据具体的技术设备、技术手段等决定,即

A.第二年6月底之前 B.第二年12月底之前

C.当年6月底之前 D.定期归档或即时归档
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8.据现有资料分析,首次出现“档案”一词记载的古籍,是

A.《史记》 B.《资治通鉴》

C.《柳边纪略》 D.《清太宗皇帝实录》

9.在档案分类中,习惯将反映党务,行政管理等活动的档案,称

A.文书档案 B.专门档案

C.科技档案 D.电子档案

10.南昌市城建档案馆,是

A.综合档案馆 B.部门档案馆

C.企业档案馆 D.专业档案馆

11.以形成和文件的年度为标准,将档案分成各个类别,该整理方法,称

A.组织机构分类法 B.问题分类法

C.十进分类法 D.年度分类法

12.下级档案行政管理机关和档案馆(室),按照统一规定,向上级机关以表的形式定期报送的

文件,也是档案统计工作中的一种基本制度,具体称

A.档案登记 B.统计报表 C.专门调查 D.工作日志

13.记载一个单位、地区或者系统的体制、组织机构、人员编制变化情况的一种档案参考资料,

称

A.全宗介绍 B.会议简介 C.组织沿革 D.年鉴

14.   是指在电子文件的种类中,通过特定的编辑软件生成的,由字、词、数字或符号表达

的文件。

A.数据文件 B.图形文件 C.文本文件 D.命令文件

15.光盘档案的保存环境条件,最宜的温,湿度为

A.温度20℃,相对湿度45% B.温度24℃,相对湿度60%

C.温度20℃,相对湿度60% D.温度28℃,相对湿度45%

                           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,请将其选出并将“答题纸”的

相应代码涂黑。错涂、多涂、少涂或未涂均无分。

16.在下列公文中,上行文有

A.通报 B.决定 C.报告

D.通知 E.请示

17.指出下列属于行文基本规则的选项,

A.研究性的规则

B.充分利用原基础的规则

C.一般情况下不越级行文的规则

D.不越权行文的规则

E.“请示”不直接报送领导者个人的规则
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18.文书处理的基本原则有

A.高效的原则 B.保密的原则 C.客观性原则

D.精简的原则 E.党性的原则

19.指出以下哪几条属于文书立卷的方法?

A.按文号特征立卷 B.按问题特征立卷 C.按作者特征立卷

D.按题名特征立卷 E.按名称特征立卷

20.   为档案的属性。

A.历史性 B.原始记录性 C.典型性

D.科学性 E.社会性

21.下列   均属于综合性档案馆。

A.中国第一历史档案馆

B.武汉大学档案馆

C.外交部档案馆

D.广东省档案馆

E.中国电影资料馆

22.   属档案收集的要求。

A.齐全完整 B.保证质量 C.定期收集

D.平时收集 E.党政一体

23.根据我国制定的档案保管期限的规定,指出以下属于定期保管的档案,有

A.上级机关和同级机关制定的非本机关主管业务但要执行的文件材料

B.本机关机构演变、人事任免等文件材料

C.本机关职能活动中形成的重要业务文件材料

D.本机关召开重要会议、举办重大活动等形成的主要材料

E.本机关一般事务管理文件材料

24.找出下列按编制方式划分的档案检索工具,有

A.手工检索工具 B.机械检索工具 C.索引

D.指南 E.书本式检索工具

25.指出以下条目中反映特殊载体档案的共同特征,有

A.可以直接阅读 B.客观记录性 C.直观生动性

D.交流通用性 E.便于保存
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非选择题部分

注意事项:

  用黑色字迹的签字笔或钢笔将答案写在答题纸上,不能答在试题卷上。

三、名词解释(本大题共5小题,每小题4分,共20分)

26.文书

27.催办

28.全宗

29.档案鉴定工作

30.声像档案

四、论述题(本大题共2小题,每小题10分,共20分)

31.试论档案工作的原则。

32.简述文件整理的步骤。

五、案例分析题(本大题10分)

33.  在我国近代史研究中,对于南京临时政府的性质问题,曾长期以来不被一些外国学者

承认是资产阶级政府,称之为立宪,革命,复辟三派的大凑合。当时,我国史学界也一直拿

不出有力的根据进行反驳,民国史研究一度曾陷入了僵局,后来中国第二历史档案馆在整

理民国档案时,发现了一份孙中山准备寄给蔡元培的史料。这是一份很有价值的档案,反

映了孙中山政治思想中许多宝贵的东西。该史料公布以后,就为反驳外国一些学者的论调

提供了有力论据,解决了历史研究中的悬疑难题,所以,史学界赞扬档案馆“拣到了块闪亮

的金子”。

该史料内容如下:

  子民先生大鉴:来示敬悉。关于内阁设置及其组织用人之道,弟意亦如是。惟才是称,

不问其党与省也。但此时则不能不收罗海内名宿,来教所论甚明。然其间尚当分别论者,

康氏至今反对民国之旨,前登报之手迹,可见一斑。倘合一炉而冶之,恐不足以服人心,且

报天下之反对。至于太炎君等,则不过偶于友谊小嫌,决不能与反对民国者作比例。尊隆

之道,在所必讲,弟无世俗睚眦之见也。

专此,即颂

道安,并复

孙文谨覆十二日

根据上述史料,回答以下问题。

(1)请问该档案属何文种? (2)并回答档案的一般作用。
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