PAGE  

00525 公文选读
笔记依据教材

《公文选读》[2000年版]

王 铭主编，辽宁大学出版社
一、单项选择题

1.1．就公文的发展辨析，某一公文名称仅作为发出公文的动作，或指称公文的外形特征，可视为(C)A．规范文种时期B．准文种时期C．前文种时期D．文种孑遗时期

1.2．“奏”这一古代公文文种，其设置是在(B)时期。A．周文王B．秦始皇C．秦二世D．汉武帝

1.3．《谏造大像疏》文中之“里陌动有经坊，阗阒皆立精舍”是用的对偶结合(B)格。A．借喻B．夸张C．借代D．拟人

1.4．《奏孝子刘敦儒状》中，“或冻于积雪之下，或曝于赫日之中”之“积雪”、“赫日”在修辞上属于(D)格。A．借喻B．借用C．借对D．借代

1.5．《福建水师提督施琅请攻台湾奏本》一文的内容特色除条理清晰外，还有就是(C)A．把握分寸B．言辞质朴C．叙事实在D．虑事缜密

1.6．《福建水师提督施琅请攻台湾奏本》一文的表意特色是繁约得体、虑事缜密和(A)A．把握分寸B．叙事实在C．走句流畅D．言辞质朴

1.7．“表”这一文种，设置于(D)时期，以后历代相沿，与整个封建时代相始终。A．商周B．春秋C．战国D．秦汉

1.8．“启”作为大臣上书于皇帝的公文是始于(B)A．魏代B．晋代C．南北朝D．唐代

1.9．“启，’作为对皇太子、诸王陈言的准上奏文种是(A)以后。A．唐代B．宋代C．元代D．明代

1.10．“笺”作为上行文种始见于(C)A．秦代B．西汉C．东汉D．唐代

1.11．“笺”在东汉时期是带有书札性质的上行文，到(B)以后，主要用于向太子、皇后致谢贺的准上奏文种。A．魏晋B．南北朝C．唐代D．宋代

2.1．“策”正式确立为公文文种是在(C)代。A．周B．秦C．汉D．唐

2.2．“制”正式确立为文种是在(C)代。A．春秋B．战国C．秦D．汉

2.3．“制”作为文种的废除是在(D)时期。A．元B．明C．清D．民国

2.4·诏书末称用语朝代不同用法也不同，请指出下列几种诏书末称哪一种是明代的(A)A.故兹诏示，咸使闻知B．故兹诏示，想宣知悉C．布告天下，成使闻知D．布告中外，成使闻知

2.5·把圣旨作为皇帝表达旨意的君命文种是在哪个朝代(B)A．宋B．元C．明D．清… … 

16.4．两个国家、政府、外交部门经商定联合发表的外交公报，称为(C)A．公告B．公报C．联合公报D．联合公告

16.5．最高人民法院、最高人民检察院决定不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为，如果要发文，适合的文体是(B)A．通告B．公告C．布告D．公报

二、多项选择题

1.1．公文文种的演化方面包括(ABCDE)A．公务活动领域B．具体事项范围C．推动方式D．行文关系E．机构级别范围

1.2．公文文种演化之方向是指(ADE)A．文种用途此消彼长B．文种交叉重叠C．混淆或疏漏D．纯化或延伸E．萎缩或扩张

1.3．公文格式包括(ABD)A．结构程式B．文面款式C．项目事由D．载体规格E．首称末称

1.4．上书的程式结构包括(ABDE)A．首称B．正文C．标注D．末称E．后书

1.5．根据刘勰的《文心雕龙·奏启》一文看，奏的用途有(ABCE)A．陈政事B．献典仪C．上急变D．惩疆吏E．劾僭谬1.6．清代沿用的奏一类的文种有(ACE)A．奏本B．奏札C．题本D．奏状E．奏折

1.7．《谏造大像疏》中“三淮浪沸，五岭烟腾”句，在修辞上采用的是对偶结合(CE)格。A．夸张B．引用C．借喻D．拟人E．借代

1.8．《谏造大像疏》中“宝珠殚于缀饰，瑰材竭于轮奂。”“列刹盈衢，无救危亡之祸；缁衣蔽路，岂有勤王之师!”句，在修辞上采用的是对偶结合(CD)格。A．引用B．借喻C．夸张D．借代E．拟人

1.9．《谏造大像疏》中“尊容既广，不可露居，覆以百层，尚忧未遍”旬，在修辞上采用的是对偶结合(ACDE)A．拟人B．借喻C．换算D．借代E．夸张

1.10．《乞校正陆贽奏议上进答子》一文的语言特色之一是采用了多种修辞手段，除对偶、排比、精警外还采用了(BCDE)A．借代B．明喻C．暗喻D．借喻E．互文

1.11．奏本的程式结构由(ACDE)组成。A．首称B．事由C．正文D．末称E．后书

1.12．下列关于奏折的说法正确的是(ABCDE)A．直达御前B．事机隐密C．处理迅速D．格式规范E．程序完备

2.1．“策”(策书)作为正式公文后，其用途为(ABCDE)A．立、废太子B．立、废后妃C．立、废王侯D．拜命三公E．罢免三公

2.2．“诏”作为君命文种，它确立于(D)代，至(E)代改为诏书。A．夏B．商C．周D．秦E．汉

2.3．诏书的一般用途有(ABCDE)A．指挥庶政B．宣布政令C．批答臣奏D．征讨叛乱E．指授方略

2.4．敕书的程式包括(ACDE)A．首称B．开端C．正文D．末称E．后书

3.1．《徐州刺史陶谦等上朱俊奏记》一文中“凡百君子，靡不顾颐”使用的修辞方法有(AD)A．叠字B．比喻C．对偶D．借代E．比拟… … 如需精美完整排版，请QQ: 67460666 手机:137 8381 6366 联系
16.4．海峡两岸的三通是指(ACD)A．通邮B．通车C．通航D．通电E．通话

三、填空题
1.1．仅就某一名称的公文发展演化阶段辨析，可以分为(五个)时期。

1.2．与前述文种定义相吻合，是该部分公文的(规范文种)时期。

1.3．在此前的历史阶段，该名称，仅作为发出公文的动作，或指称公文的外形特征，可视为(前文种)时期。

1.4．固定以某一其他文种兼用于该特定用途，如明代的“路引”等是(准文种)时期。

1.5．由于用途发生根本改变，名称虽然依旧，实质已变易为另一文种为(变易文种)时期。… … 
16.3．鉴于布告、通告、公告设置过密，(1993)年国办《办法》省并了(布告)文种。

16.4．在布告和通告并行期，(布告)主要是面向整个社会；(通告)面向社会某一方面或某一范围。

16.5．第109课《最高人民法院最高人民检察院关于不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为的公告》的意义是(促进海峡两岸交流和祖国和平统一)。

16.6．第109课《最高人民法院最高人民检察院关于不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为的公告》的内容特色是(情理兼具)，(导慰并用)。

四、名词解释题目录

1.1．文种

1.2．公文程式

1.3．公文的文面款式

1.4．公文的载体规格

1.5．公文特定词语

1.6．上书

1.7．奏

1.8．疏

1.9．镶嵌格

1.10．联用格

1.11．避讳制度

1.12．借喻

1.13．夸张

1.14．拟人

1.15．换算

1.16．奏状

1.17．明喻

1.18．暗喻

1.19．精警

1.20．互文

1.21．排比

1.22．奏本

1.23．题本

1.24．奏折

1.25．议

1.26．排偶

1.27．引用

1.28．表

1.29．示现

1.30．联用

1.31．反复

1.32．同异

1.33．童

1.34．启

1.35．叠字

1.36．节省

2.1．策

2.2．册

2.3．制

2.4．诏

2.5．密诏

2.6．亲诏

2.7．手诏

2.8．诏版

2.9．诏黄

2.10．玺书

2.11．批答

2.12．圣旨

2.13．铁券

2.14．敕

2.15．上谕

3.1．奏记

3.2．牒

3.3．状

3.4．避讳制度

3.5．副职虚列前衔制度

3.6．状上

3.7．过所

3.8．呈状、呈

3.9．详

3.10．详册

3.11．详文

3.12．长详

3.13．由详

3.14．省略兼语后的预期连动结构句式

3.15．禀

3.16．核定

3.17．清稿

3.18．判行

3.19．红、白禀制度

4.1．移。

4.2．关

4.3．刺

4.4．咨

4.5．议复

4.6．案呈

4.7．揭帖

4.8．塘报

4.9．照会

4.10．朱笔照会

4.11．墨笔照会

4.12．案

5.1．教

5.2．符

5.3．诺

5.4．指挥

5.5．本寺

5.6．者

5.7．词语的词汇义

5.8．词语的语境义

5.9．词语的修辞义

5.10．牌

5.11．标朱

5.12．札子

5.13．札

5.14．谕

5.15．画行

5.16．票

5.17．票银

5.18．火票

5.19．差票

6.1．告身

6.2．中书省

6.3．门下省

6.4．尚书省

6.5．宣头

6.6．盟书

6.7．誓

6.8．檄

6.9．羽檄

6.10．榜

6.11．层递

6.12．押署

6.13．示

6.14．路引

6.15．勘合

6.16。禀状

6.17．判

6.18．判花

7.1．呈

7.2．指令

7.3．兼语预期连动结构语式

7.4．省略兼语后的预期连动结构语式

7.5．签呈

7.6．韵目代日

8.1．对偶

8.2．质问书

8.3．公函

8.4．反类尊题

9.1．饬

9.2．草案

9.3．交片

9.4．大总统令

9.5．封寄

9.6．训令

9.7．批

10.1．任命状

10.2．通电

10.3．代电

10.4．布告

11.1．指示信

11.2．决议

12.1．报告

12.2．知照报告

12.3．上复报告

12.4．报送报告

12.5．送审报告

12.6．建议报告

12.7．签报

12.8．签呈

12.9．请示

13.1．函

13.2．请函

13.3．复函

14.1．命令

14.2．目的句外表示法

14.3．条例

14.4．指令

14.5．指示

14.6．通报

14.7．批复

14.8．批示

14.9．通知

14.10．意见

14.11．规定

14.12．合说

14.13．换算

14.14．形式开头

15.1．决定

15.2．决议

15.3．议案

15.4．草案

15.5．会议纪要

16.1．布告

16.2．通告

16.3．公告

16.4．公报

名词解释题答案

1.1．文种：是同一历史时期全部公文内在本质用途分工的外在表现形式。

1.2．公文程式：是公文各若干组成部分的整体结构方式，及某些特定结构部分的固定要素、特殊用语之组合规定。1.3．公文的文面款式：是公文文字的书面位置安排。包括：行款；各程式结构部分的先后；位置等。

1.4．公文的载体规格：载体是公文文字所附着的书面物质。其规格是指载体的质地和型制。

1.5．公文特定词语：主要包括：程式套语；称谓代词；层次结构词语。

1.6．上书：是由先秦“书”文种的上行用途演化成的分支文种，并作为“奏”前身的残留状态在封建社会长期沿用的非正规上奏文种。… … 如需精美完整排版，请QQ: 67460666 手机:137 8381 6366 联系
16.3．公告：是“适用于向国内外宣布重要事项或者法定事项”的宣告文种。

16.4．公报：是国家、政府、政党、团体或其领导人所发布的有关重大事件、决定事项或会议(包括会谈)情况的正式公开报道所用的宣告文种。

五、简答题目录

1.1．简答同一历史时期文种设置与分工的决定方面及其各自构成、影响因素。

1.2．导致不同历史时期公文文种演化的主、客观原因是什么?

1.3．某一名称的公文，其发展演化的五个时期是指哪五个时期?

1.4．公文文种演化的结果是什么?

1.5．概述古今公文程式的演化。

1.6．概述公文正文层次结构的特定词语之形成、发展、鼎盛时期及消亡原因。

1.7．概述上书的程式结构。

1.8．简述东晋以来公文写作文风华艳的原因及后果。

1.9．李谔《上书正文体》的背景是什么?

1.10．奏的行文关系是什么?《霍》文在行文关系上有何特殊性?

1.11．《霍光等请皇太后废昌邑王帝位奏》一文的产生背景是什么?

1.12．简答疏的演化。

1.13．《谏造大像疏》一文在修辞上有何特色?

1.14．《乞校正陆贽奏议上进答子》一文在谋篇上有何特色?

1.15．简答题本之沿革。

1.16．《福建水师提督施琅请攻台湾奏本》一文有何意义?

1.17．概述题本的设置、使用与消亡。

1.18．简答“议”这一古代文种的由来。

1.19．概述《出师表》一文的篇章结构。

1.20．《出师表》在公文写作史上有何意义?

1.21．“启”作为上奏文种有何缺陷?

2.1．“策”、“册”两个君命文种有何相互关系?

2.2．《天祚帝封金主为东怀国皇帝册》一文的修辞有何特色?

2.3．西汉孝文帝废除肉刑的意义何在?

2.4．简述诏书的使用范围及特定类型。

2.5．简述诏书的沿革。

2.6．简答《北京宫殿告成诏》的结构。

2.7．批答与诏书的不同处何在?

2.8．《免丘处机门下出家人差发税赋圣旨》一文有何写作特色?

2.9．诰的本意及消亡原因是什么?

3.1．奏记作为一种公文文种，使用于什么时期?在适用范围上有什么变化?

3.2．奏记是一个什么性质的文种?

3.3．牒是怎样演化为公文文种的?

3.4．牒作为公文文种，其适用范围的演变情况如何?

3.5．古人是如何根据该日于支求日数、根据日数求该日干支的?

3.6．唐以来状文种的分支流变情况如何?

3.7．汉代诏书的形成途径有哪些?

3.8．避讳的方法有哪几种?

3.9．用“庙讳”二字作避讳应注意什么?

3.10．《鲁相平奉诏选补孔和为孔庙百石卒史状》一文使用了哪些避讳方法?

3.11．以《鲁相平奉诏选补孔和为孔庙百石卒史状》一文为例，说明什么叫副职虚列前衔的制度?‘

3.12．古人在避讳时都“避”什么样的“讳”?。

3.13．《鲁相平奉诏选补孔和为孔庙百石卒史状》一文在写作上有什么缺失?

3.14．在唐代，名称带有“状”字的文体有哪些?

3.15．传与过所是同一个文种吗?为什么?

3.16．《高昌县为申麴嘉琰请过所由上西州都督府状》(包括附录)一文中体现了哪些文书工作制度?

3.17．《高昌县为申麴嘉琰请过所由上西州都督府状》一文的最大缺陷是什么?

3.18．申状是什么性质的文种?它的适用范围在各朝代有什么不同?

3.19．《元管军百户史整申逃军状》一文在结构上有何特色?

3.20．举例说明清代申文的适用范围。

3.21．《建武三年候长匡写移燧长病书牒》一文最突出的写作特色是什么?

3.22．为什么说《建武三年候长匡写移燧长病书牒》一文的运转过程体现了汉代“逐级行文”方式?

3.23．呈是怎样演化为公文文种的?

3.24．在清代，呈文适用的范围如何?

3.25．从文种规范看，《元代亦集乃路河渠司上总管府具保结呈》应是什么文种?本文在文种使用上有什么意义?

3.26．什么叫详?作为一个公文文种，详的沿革情况如何?

3.27．在清代，详的适用范围如何?

3.28．详的行文规则如何?

3.29．详在实际运用上有何特色?

3.30．《永定河道上直隶总督详》一文在写作上有哪些特色?

3.31．什么叫“禀”?清政府为什么一直未在典章法规中将其明定为正规文种?

3.32．禀分为哪几种?其渊源如何?

3.33．《巴县刑房经承邓仕斌缮文脱误请更定禀》一文反映了哪几项文书制度?

3.34．夹单有何用途?禀文归卷时对夹单如何处理?

4.1．清朝的移文所适用的行文关系主要有哪些?

4.2．清朝的移会所适用的行文关系主要有哪些?

4.3．《楚铅督运戴秉英祈粘印花并送清册移》一文在构篇上有何特色?这种构篇方式有什么优点?

4.4．《楚铅督运戴秉英祈粘印花并送清册移》一文有什么缺失?

4.5．什么叫“关”?“关”是如何成为文种的?

4.6．由唐至清，关的发展趋势如何?

4.7．《苏州清军总捕分府催速运石料关文》中的引叙有何特点?

4.8．刺是怎样演变、确立为平行文种的?

4.9．什么是咨?咨作为公文文种，其源流变化如何?

4.10．在清代，咨主要用于哪些场合?

4.11．清代，咨、关、移的分工情况如何?

4.12．《直隶布政使司为知照修例事宜咨》一文的主要写作特色是什么?

4.13．什么叫“揭帖”?作为公文文种的揭帖，其性质前后有什么变化?

4.14．清代改变揭帖性质的目的何在?

4.15．清代揭帖有哪几种类型?其运用范围如何?

4.16．清代揭帖的格式怎样?

4.17．《浙闽总督张存仁随本揭帖三则》反映了哪些文书工作制度?

4.18．什么叫照会?它是怎样确立为公文文种的?

4.19．明代，照会适用的行文关系有哪些?

4.20．清代照会的分支类型及其适用范围如何?

4.21．《太平天国殿前左一指挥罗大纲、木官正将军吴如孝致英使文翰的照会》一文的写作特色如何?

4.22．我国古代、近代，官府印章有哪几种?用印位置在公文的什么地方?

5.1．什么是“教”?教文种的演化沿革情况如何?

5.2．符的起源和沿革情况如何?

5.3．帖的含义和沿革情况如何?

5.4．宋明两代，下行牒、帖的分工情况如何?

5.5．《保宁寺牒并帖》中的《中书门下牒京兆府》篇在构篇上有们特色?

5.6．《保宁寺牒并帖》中第三篇《县帖保宁之寺》在写作上有何缺失?

5.7．为什么说两宋时期是牒这一古老文种分支、繁衍、解析的关键?

5.8．宋代的“堂札子”是怎样产生的?其实质如何?

5.9．“堂札子”是怎样演化为“札付”的?

5.10．《宋中书札付一则》在篇章结构上有什么特点?

5.11．《宋中书札付一则》的行文关系和公文性质如何?

5.12．为什么要辨析文字的词汇义、语境义、修辞义?什么叫词汇义、语境义、修辞义?

5.13．《宋中书札付一则》中“范雍之奏”的写作特色如何?

5.14．牌作为符信凭证，有哪些类型和用途?

5.15．作为下行公文的牌，其起源和演化情况如何?

5.16．什么叫“标朱”?怎样进行标朱?

5.17．《江苏布政使飞饬太湖同知牌文》的行文关系和行文方式如何?

5.18．《江苏布政使飞饬太湖同知牌文》在写作上有何缺失?

5.19．什么是札?札是怎样演变为公文的?

5.20．札体公文的发展演化经历了哪几个时期?

5.21．《税务处为邮传部遵旨定期接管邮政行代理总税务司札》一文的构篇方式如何?

5.22．《税务处为邮传部遵旨定期接管邮政行代理总税务司札》中所附奏折在写作上有何特色?

5.23．什么叫谕?谕是怎样成为公文文种名称的?

5.24．清代，谕有哪几种?其用途如何?

5.25．什么叫“画行”?我国画行制度的历史渊源如何?

5.26．什么叫“票”?作为下行公文的票文种盛衰的原因为何?

5.27．票文的格式如何?

6.1．什么叫“告身”?告身作为公文文种，其沿革情况如何?

6.2．告身的规格如何?

6.3．和告身相类似的公文有哪些?

6.4．《唐郭毡丑告身》一文反映了哪些文书工作制度?

6.5．宣在演变为公文名称过程中的词义延伸情况如何?

6.6．宣头的主要用途和绝迹原因如何?

6.7．什么叫盟书?盟书是怎样产生的?

6.8．按内容分，盟书有哪几类?

6.9．什么叫“誓”?“誓”的用途和具体表现形式如何?

6.10．《大金皇帝致大宋皇帝誓书》一文的写作特色如何?

6.11．檄的渊源如何?是怎样发展为单指军事文告的专用文书的?

6.12．檄的用途是怎样由博转约的?

6.13．榜是怎样演变为公文名称的?其流变情况如何?

6.14．什么叫“示”?“示”的源流演变情况如何?

6.15．清代发布示文的方式有哪几种?

6.16．古代公文刻碑的目的、核准和价值何在?

6.17．《清代苏州地区碑示二则》的意义何在?

6.18．什么叫“路引”?我国历代官府所发路证名称有何不同?

6.19．清代的“勘合”，与明代的“行移勘合”有何不同?清代初期和中后期对勘合的用途各有什么侧重?

6.20．《户部勘合》一文在写作上有何特色?

6.21．什么叫禀状?禀状的源流和类别如何?

6.22．判是怎样演变为公文文种的?

6.23．唐、宋、明的选人试判制度有什么意义和影响?

7.1．简述民国时期呈的基本用途及其变迁。

7.2．简析指令和训令的异同点。

7.3．民国时期呈与其他上行公文的关系有哪些?

7.4．《京师警察厅总监请内务部通行各省查禁(人道>一书详》的主要缺失是什么?

7.5．简析兼语预期连动结构语式的特点。

7.6．简述民国时期短暂设置的上行文种“禀”的运用情况。

7.7．简释韵目的涵义。

7.8．简述韵目代日表的特点。

8.1．《众议院抄附质问书送大总统的咨文》附件质问书开篇立论的写法有哪些作用?

8.2．简析《众议院抄附质问书送大总统的咨文》附件质问书的文断意续的篇章特色。

8.3．《众议院抄附质问书送大总统的咨文》附件质问书的表述缺陷有哪些?

8.4．咨呈所适用的行文关系主要有哪些类型?

8.5．“咨”和“咨呈”有什么样的对应关系?

8.6．民国时期咨呈用途的演化是什么样的状况?

8.7．简述民国时期咨的始设与废止情况。

8.8．简析民国时期公文写作中一稿多用的“花稿”制度。

8.9．说明民国时期公文编列文号的作用。

9.1．简述“谕”的涵义及一般使用方式。

9.2．简述“令”的缘起及变化特点。

9.3．辨析“饬”、“批”的各自用途和相互区分。

9.4．民国时期令体公文的演化说明了什么道理?

9.5．简述大总统令。

9.6．辨析民国时期依任用途径划分的特任、简任、荐任、委任四个文官官阶。

9.7．《行政院关于各种布告文字务须力求通俗的训令》在公文写作学上的意义是什么?

9.8．训令的使用特色有哪些?

9.9．辨析民国时期的官章及其类型。

10.1．简述任命状的涵义与特性。

10.2．简述通电的涵义、特性与主要用途。

10.3．简介《唐继尧蔡锷等护国讨袁通电》的特定时代背景。

10.4．简述代电的文面格式。

10.5．简述代电的特色。

10.6．分析《沪分处为调查日推行军用票情形复四联总处代电》所反映民国时期电码代日制度的运用实例。

10.7．分析《沪分处为调查日推行军用票情形复四联总处代电》的写作特色。

10.8．简述《江苏省民政厅关于天平山禁止开采的布告》格式上的特色。

10.9．为什么说民国时期的通告只是布告文种的别称?

11.1．简述《陕甘宁边区政府为实行精兵简政给各县的指示信》的写作特色和表述缺陷。

11.2．简述指示信的使用特色。

11.3．分析《陕甘宁边区第二届参议会第二次大会关于政府工作报告的决议》的篇章结构。

12.1．简述报告形成的过程。

12.2．第86课《吉林省人民政府关于工业生产情况的报告》的意义是什么?

12.3．分析第86课《吉林省人民政府关于工业生产情况的报告》的层次。

12.4．联系第86课《吉林省人民政府关于工业生产情况的报告》课文说明一般报告应该包括哪些主要内容?

12.5．简述签报的始设与得名之由。

12.6．为什么说建国初的签报实质为解放区签呈的转名?

12.7．简述请示的类型和提请上级做出反映的方式。

12.8．谈请示文种确立的过程。

12.9．简要回答签报的局限性。

12.10．简述建国初期“报告”涵盖两类用途带来的缺陷。

12.11．建国初用来替代请示的方案有哪些，各有什么缺陷?

12.12．简析第88课《黑龙江省高级人民法院关于交通肇事是否给予被害人家属抚恤问题的请示》的缺陷。

13.1．简述《苏州大学社会学院关于举办1999年档案专业专升本成人教育的函》的表述特色。

13.2．谈公函和便函的区别。

13.3．谈课文第89课《苏州大学社会学院关于举办1999年档案专业专升本成人教育的函》的谋篇特色。

13.4．课文第90课《国家科委关于建立苏锡常火炬带的复函》的开头使用的方法是什么?

13.5．批准性复函的基本结构有哪些?

14.1．简述命令与令的关系。

14.2．简述命令(令)的使用权限和特点。

14.3．简析第91课《国务院关于长期保护测量标志的命令》课文开头段采用“目的句外表示法”的表达效果。

14.4．比较句内表示法和句外表示法的表达效果。

14.5．条例在行政机关的使用权限是什么?

14.6．谈民国时期的指令与中华人民共和国建立后的指令的区别。

14.7．指令有哪些用途?

14.8．指令被取消的原因是什么?

14.9．指示的特点有哪些?

14.10．指示公文日趋减少的现象和实质是什么?

14.11．撰写公文主题词时应该注意的事项有哪些?

14.12．公文的盖章应该注意哪些事项?

14.13．肯定性批复和否定性批复在写作方法上有什么不同?

14.14．简述批复文种的对应性演变。

14.15．谈设置批示文种的意义。

14.16．简述批复与批示的异同。

14.17．简述通知的类型及各自适用的范围。

14.18．简述通知行移属性的变化。

14.19．简述意见的不规范化及改进方向。

14.20．简述部分合说句及其使用规则。

14.21．形式开头的适用情形和表达效果是什么?

15.1．简述决议文种的确立与用途分流。

15.2．行政机关不设决议后，原适用事项撰写公文时可循的途径有哪些?

15.3．简述第105课《国务院中央军委关于提议审议(中国人民解放军现役军官服役条例修正案(草案)>的议案》的结构特点。

15.4．会议纪要的主要类型有哪些?

15.5．简述会议纪要的文种确立与使用。

16.1．简述布告设置沿革和省并的情况。

16.2．布告的特点有哪些?

16.3．第107课《南京市人民政府禁赌布告》的语言特色是什么?

16.4．布告与通告并行期间的主要区别有哪些?

16.5．公告的特色是什么?

16.6．简述公报在党政机关不同的文种地位。

16.7．公报和新闻报道的区别是什么?

16.8．《中华人民共和国和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报》的意义是什么?

简答题答案
1.1．简答同一历史时期文种设置与分工的决定方面及其各自构成、影响因素。答：同一历史时期的公文，其文种设置与分工的总体状况，取决于两方面的交互作用：(1)深层基础，是实际公务需要。其构成、影响因素如：国体、政体、分支组织系统；公务活动所涉社会领域广、狭；各部分公文对实际公务的推动方式及运用频率等。(2)直接制约，是对公文的国家规范行为。包括：规范力度、重视程度，以及规范制订者对文种分工合理性认识水平的高低、精密程度。

1.2．导致不同历史时期公文文种演化的主、客观原因是什么?答：(1)演化的主观原因。就文种自身而言，同一类行文关系或方向上的各相近文种：设置数量，多、寡不一；分工程度，精、粗有异；对实际公务活动的适应性能，强、弱悬殊。(2)演化的客观原因。就文种所适应的外部环境而言，实际公务需要发生变化，行文实践取得创造性发展，在客观上构成对既定文种规范的冲击。

1.3．某一名称的公文，其发展演化的五个时期是指哪五个时期?答：所指五个时期是：规范文种时期，前文种时期，准文种时期，变易文种时期，文种孑遗时期。

1.4．公文文种演化的结果是什么?答：公文文种演化的结果是：(1)增设新文种；(2)扩张性强、使用频繁的文种侵入其他领域，并出现分支乃至解析为多种；(3)用途相近的文种归并为一；(4)适应性差的文种受到排挤，遂地位下降、用途缩小、性质改变，乃至消亡。

1.5．概述古今公文程式的演化。答：公文程式的演化，是古今公文演化的一个方面，并占据着重要地位。(1)秦汉以来的公文程式，由首称、正文、末称、后书四部分构成。由于古时公文无标题，因之首称、末称就显得更为重要。(2)封建社会后期和民国时期的公文程式，演变为文头、项目事由、正文、致达语、附件标注、落款等。(3)中华人民共和国的公文程式，逐渐规范为文头文号、标题、收文机关、正文、附件标注、成文日期、印章八个结构部分及若干附加标记。… … 如需精美完整排版，请QQ: 67460666 手机:137 8381 6366 联系
16.5．公告的特色是什么?答：公告的特色是：(1)宣告范围：面向国内外。(2)使用：限于国家权力机关(或经授权)用于具有国际意义的重要事项或法定事项。(3)发布形式：多通过报纸刊载或电台、广播公开宣告，无须广为张贴。(4)篇幅简短。

16.6．简述公报在党政机关不同的文种地位。答：公报在党政机关的文种地位不同，主要表现在：国家行政机关，公报不属于常用公文。故历次国办《办法》，均未明确规定其具体用途。在政务实践中，物价、统计等部门对公报时有运用。在党委系统，公报属于主要公文文种。中办《条例》明文规定：“公报，用于公开发布重要决定或者重大事件。”

16.7．公报和新闻报道的区别是什么?答：公报与新闻报道的区别。公报多针对刚刚发生的重大事件、重要决定或结论，带有鲜明的新闻性。其与一般新闻报道截然不同的是：公报具有法定作者，须由当事者自身撰写和发布。其发布形式，通常以报纸登载或新闻发布会发布。联合公报，可由双方联合发布，也可在商定的同一时间各自同时发布。

16.8．《中华人民共和国和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报》的意义是什么?答：《中华人民共和国和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报》的意义是：中美关系正常化，并一致同意“反对霸权”、“一个中国”的原则，有利于加强两国的外交、经济、文化合作，有利于亚太地区和全世界的和平与安全。

六、论述题目录

1.1．崇尚“儒素”，要求“实录”，在公文写作学上有何重要积极意义?

1.2．分析《上书正文体》一文的局限和缺失。

1.3．分析《霍光等请皇太后废昌邑王帝位奏》一文的写作特色。

1.4．从修辞角度分析《请均田疏》一文的表述特色。

1.5．分析《谏造大像疏》一文得体的文风特色。

1.6．分析《奏孝子刘敦儒状》一文之写作特色。

1.7．分析《乞校正陆贽奏议上进答子》一文的表述特色。

1.8．分析《乞校正陆贽奏议上进答子》一文的语言特色。

1.9．《出师表》文风特色试析。

1.10．章的语言风格及其消亡试析。

1.11．概述启作为上奏文种的沿革。

1.12．概述“笺”行文对象之变化。

2.1．《天祚帝封金主为东怀国皇帝册》一文有何缺失?

2.2．《除肉刑制》一文的思想、谋篇、文风特色析。

2.3．分析《北京宫殿告成诏》一文之写作特色。

2.4．清代敕书在写作上有何特色?

3.1．《鲁相平奉诏选补孔和为孔庙百石卒史状》一文在反映汉代诏书形成途径和用语格式上有何特色?

3.2．为什么说“过所”经历了与“传”分工到合一的过程?

3.3．清代，禀由书札演变为公文的原因和过程如何?

4.1．移是怎样演变为公文文种的?

4.2．《楚铅督运戴秉英祈粘印花并送清册移》一文在写作上有何特色?

4.3．清代，关文种的分支及其行文关系如何?

4.4．《苏州清军总捕分府催速运石料关文》一文的行文关系如何?

4.5．清代揭帖的类型和运作情况如何?

4.6．清代照会的分支类型有哪些?它是怎样演变为外交专用文种的?

4.7．分析《太平天国殿前左一指挥罗大纲、木官正将军吴如孝致英使文翰的照会》一文的语言特色。

5.1．谈谈我国古代令文种的演化沿革情况。

5.2．两宋以来，牒文种的分支、演化情况如何?

5.3．什么叫札子?札子的演变过程如何?

5.4．清代牌文的地位及其分支类型如何?

5.5．谈谈札体公文的发展演化过程。

5.6．票是怎样发展演化为公文文种的?

6.1．谈谈唐代三省对君命公文办理分工制度及其意义和局限性。

6.2．檄与露布的分、合及两者之间的关系如何?

6.3．分析《为北伐谕中原檄》的写作特色。

6.4．示和榜有什么区别?

6.5．《清代苏州地区碑示二则》在写作上有什么特色?

6.6．为什么说路引是明代官府控制民众、预防奸宄的制度?明代对路引是怎样管理的?

6.7．明代的行移勘合制度如何?它有什么积极意义?

6.8．分析《胡昆山控张现武藉占祖茔状》的写作特色。

7.1．试析教材第61课《云南省民政厅汇送各县填报三种调查表的呈文》所附“指令”的写作特点。

7.2．分析教材第62课《京师警察厅总监请内务部通行各省查禁(人道>一书详》的“电厅通饬各区分别查禁”、“拟请通行各省一体查禁”二语中，各动作的行为者和正在进行、预期进行之别。

7.3．分析《杨克献请改考技术职上铨叙局禀》与一般上行公文格式的不同之处。

7.4．试述签呈的使用特色。

7.5．试述民国时期报告的用途及其在前后期的文种地位。

7.6．阐述韵目和韵目代日制度。

7.7．阐述地支纪月和地支纪时制度。

8.1．分析《众议院抄附质问书送大总统的咨文》正件咨文与附件质问书蔚成对照的文风特色。

8.2．分析《众议院抄附质问书送大总统的咨文》附件质问书的篇章特色。

8.3．《众议院抄附质问书送大总统的咨文》附件质问书的修辞特色有哪些?

8.4．民国时期“咨99文种的用途有哪些?

8.5．阐述民国时期“咨”和“公函”所适应的行文关系及彼此用途消长的情况。

8.6．阐释民国时期通知的设置和行移属性。

8.7．阐释《东北难民救济委员会关于筹设东北儿童教养院第二院的公函》复函的写作特色。

8.8．叙述民国时期的公函发展为正式公文文种的过程。

8.9．《军委办公厅关于徐州会战各部指挥官奖惩决定的公函》一文的写作特色有哪些?

9.1．概述“令”的四次演化过程。

9.2．阐述临时大总统令一课所提倡的政府部门之间直接行文咨商的主张、理由和效果。

9.3．试述袁世凯时期大总统令的副署制度。

9.4．阐述封寄及其实质和废止的情况。

9.5．《行政院关于各种布告文字务须力求通俗的训令》的写作特色有哪些?

9.6．阐述民国时期批(或批答)的用途变化。

9.7．综述《内政部对福建旅黎同乡会理事长傅干甫控告保长邓绍先非法抓丁呈文的批》的史料价值、写作特色和缺失以及内政部批文的敷衍态度。

10.1．全面分析《唐继尧蔡锷等护国讨袁通电》一文的修辞手段。

10.2．分析《唐继尧蔡锷等护国讨袁通电》一文的语言风格和总体表达效果。

10.3．阐述《唐继尧蔡锷等护国讨袁通电》的程式结构和正文层次。

10.4．论述代电(快邮代电)的含义、推广以及代电公文的特色与文种地位。

10.5．分析《沪分处为调查日推行军用票情形复四联总处代电》所反映的民国时期电码代日制度的原理、发展阶段和意义。

10.6．阐述民国时期的布告文种的含义、用途以及文种确立的过程。

10.7．阐述民国时期的布告文种与示、告令、通告的关系。

10.8．分析《江苏省民政厅关于天平山禁止开采的布告》的写作特色。

11.1．阐述指示信的实践基础和文种确立。

11.2．阐述中国共产党领导的抗日根据地政权，决议文种的使用情况及原因。

11.3．阐释《陕甘宁边区第二届参议会第二次大会关于政府工作报告的决议》的写作特色和表述缺陷。

12.1．分析课文第86课《吉林省人民政府关于工业生产情况的报告》的写作特色。

12.2．分析课文第86课《吉林省人民政府关于工业生产情况的报告》的结构特点。

12.3．分析课文第88课《黑龙江省高级人民法院关于交通肇事是否给予被害人家属抚恤问题的请示》的篇章结构并说明请示的写作特点。

13.1．论述课文第89课《苏州大学社会学院关于举办1999年档案专业专升本成人教育的函》的写作特色。

13.2．课文第90课《国家科委关于建立苏锡常火炬带的复函》的写作特色。

14.1．分析第95课《政务院关于春季严禁烧荒、烧垦以防森林火灾的指示》的篇章结构。

14.2．分析第95课《政务院关于春季严禁烧荒、烧垦以防森林火灾的指示》的写作特色及表述缺失。

14.3．分析第96课《长江防汛总指挥部关于表彰1998年抗洪先进集体和先进个人的通报》的写作特色和缺失。

14.4．以第96课《长江防汛总指挥部关于表彰1998年抗洪先进集体和先进个人的通报》为例，分析现行公文各程式结构部分和附加标记的格式。

14.5．分析第97课《关于徐村乡人民政府申报兴建砖瓦厂问题的批复》的写作特色。

14.6．分析《关于党政机关县(处)以上领导干部收入申报的规定》的写作特色和表述的不足。

14.7．分析第101课《中共中央办公厅国务院办公厅关于印发(关于党政机关县(处)以上领导干部收入申报的规定)的通知》的行文关系及篇章结构。

15.1．分析第103课《国务院关于进一步加强知识产权保护工作的决定》的内容安排、内容处理、内容表述特色和不足之处。

15.2．分析第103课《国务院关于进一步加强知识产权保护工作的决定》的篇章结构。

15.3．分析第104课《四川省第七届人大常委会第八次会议关于依靠科技进步振兴农业的决议》所使用的修辞方法。

15.4．分析第104课《四川省第七届人大常委会第八次会议关于依靠科技进步振兴农业的决议》的写作特色。

16.1．分析第107课《南京市人民政府禁赌布告》的篇章结构和语言特色。

16.2．分析第107课《南京市人民政府禁赌布告》的写作特色。

16.3．分析第109课《最高人民法院最高人民检察院关于不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为的公告》的内容特色、表意特色和语言特色。

16.4．试论第110课《中华人民共和国和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报》的写作特色。

论述题答案

1.1．崇尚“儒素”，要求“实录”，在公文写作学上有何重要积极意义?答：公文的用途与文艺作品不同，故其文体风格有异，判断优劣的标准着眼点不一。公文是推行政令、进行管理的工具。其写做出发点是实用为本。(1)首重内容实在。要求根据实际情况，阐述具体意见，以推动阅、知者照此实施，从而达到预期的实际目的。这些就是公文所倡导的“儒素”中“儒”的内涵。(2)次重文字朴实。为确保公文行政效能之实现，在表述上，要求格式符合常规，文意清楚并适应阅知者的水平和理解能力。文从字顺、语句通畅、语气得体。故文风以“简朴晓畅”为高。而不刻意追求形式新颖、辞藻华丽，以免“因文害事”。这些是公文倡导的“素”的内涵。文艺作品以意境为统率，情趣为根本，欣赏为目的。其内容既可寄情自然，也可以托于世事。但就取材而言，既可以本于实事，也可以拼合、拔高乃至虚构。故其写作时形式情有独钟。崇尚“儒素”，要求“实录”作为对公文写作的要求，在公文写作学上其意义是显而易见的。

1.2．分析《上书正文体》一文的局限和缺失。答：从公文写作指导思想来看，《上书正文体》有其局限性：(1)没有明确指出文艺、公文两者有不同的写作规律，而一味指责崇尚文词就是“雕虫之小艺”，欠全面。反之，如用写公文的标准，去进行文艺创作，同样不妥。(2)强调公文应有实在内容、正确意见，当然有积极意义。但仅将其解释为儒家学说、古代典籍，则是其历史局限性。(3)从矫往必先过正的策略看，为有效地遏止华而不实的文风，提出“弃绝华绮”有其必要。但就写作指导思想而论，在内容充实、观点正确、措施得力的前提下，适当追求结构巧、文句工、辞采华，有时更能增强公文的表述效果。从内容与形式两方面统一认识：就文学欣赏意义上的好文章，未必就是好公文；就实施行政效能角度看的好公文，不必就是好文章。但优秀公文，就应该既是好公文，又是好文章。《上书正文体》的缺失是：… … 如需精美完整排版，请QQ: 67460666 手机:137 8381 6366 联系 (1)对“魏之三祖，更尚文词”，批评为“忽君人之大道，好雕虫之小艺”，有些过分。曹操的公文，意实词雄，被誉为“建安风骨”。(2)曹丕在《典论·论文》中对奏议、书论、铭诔、诗赋的写作提出了不同的要求，并非一味地追求文字的华丽。(3)至于魏明帝曹睿也一网收之，实属冤枉。他在文章写作上的主张与李谔是一致的。

1.3．分析《霍光等请皇太后废昌邑王帝位奏》一文的写作特色。答：《霍》文之写作特色主要表现在以下几方面：(1)举纲张目、循名责实。皇帝是封建社会皇权的代表和象征，以臣劾君难度极大，关键在于名正言顺。有见于此，本文在正文的开头明揭总纲：“天子所以永保宗庙，总一海内者，以慈孝、礼谊、赏罚为本。”继而从三方面列举昌邑王刘贺入嗣以来废失礼仪、赏罚无度、不慈不孝的言行，纯用事实说话，不加议论但却显示了刘贺不具备皇帝的素质、品行和气度。(2)辨明所嗣、比附经义。《霍》文又揭露昌邑王入嗣昭帝后，却在其祭祀昌邑哀王园庙的玺书中自称嗣子皇帝，显然刘贺未守昭帝后嗣之本分，而后引《春秋》周襄王事比附刘贺不孝于孝昭皇帝，自绝于皇室，自绝于天下。(3)回避“即位”字样，多用无主句式。《霍》文以“祖宗庙祠未举”、“未见命高庙”来说明刘贺未完成继帝位之程序，故选词上竭力回避“即位”字样，也不以皇帝称之。列举刘贺之行为均采用无主句，直到申述废昌邑王帝位时才称其“陛下”。而避免阅文者对无主句引起的对行为人的疑问，该文采用了三种方式来扣定行为者是刘贺。其一是烘云托月法。以活动中涉及的昌邑国从人来托出刘贺。其二是用指称皇帝的器物、行为的专门词语来说明是刘贺所为。其三是引用刘贺的自称。

1.4．从修辞角度分析《请均田疏》一文的表述特色。答：《请均田疏》一文全文以“四字格”短句为主，使句式工整、节奏平均，易于诵读。又适当冠以关联词、缀以语气词，并兼用长句，从而避免了生硬呆板。全文普遍运用对偶手段。诸如“土不旷功，民罔游力”、“良畴委而不开，柔桑枯而不采”等等。从而生动形象、寓意深刻、对照鲜明，大大增强了感染力、说服力。但又不是刻意雕琢。使文句格式服从文意开展的需要，避免文意受格式限制。文字的锤炼简洁贴切。加之镶嵌格、联用格修辞手段的运用，为该文增色不少。… … 如需精美完整排版，请QQ: 67460666 手机:137 8381 6366 联系
16.3．分析第109课《最高人民法院最高人民检察院关于不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为的公告》的内容特色、表意特色和语言特色。答：第109课《最高人民法院最高人民检察院关于不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为的公告》的内容特色是：情理兼具，导慰并用。第一部分，宣布不再追诉。台湾同胞来大陆探亲旅游利于促进“三通”和祖国统一，是出之亲情。根据《刑法》对犯罪追诉时效的规定精神，是据之法理。第二部分，引导其遵守国家法律；以戒个别人自恃身份特殊以身触法；宽慰其正当活动均受法律保护，打消一般人的疑惧心理。本文的表意特色是：概念精确，明晓周严。对来祖国大陆人员，概括为“台湾同胞”，既亲切，又涵盖面广泛。对不再追诉对象，称为“去台人员中在中华人民共和国成立前在大陆犯有罪行的”，从来源、时间、性质三方面严格限定；而不追诉的范围表述为“其当时所犯罪行”，既与前述时效规定密切吻合，也与后文的守法要求相统一。本文的语言特色是：简洁、规范。全文简明扼要，没有多余的语句。“其”、“应”、“均”等字简而贴切。对象一语，使用“的”字结构，收字面避复之效。“活动”一语，采用列举具体类型缀“等”再概括共同性质的规范句式，既具体、全面，又十分严密。如果求全责备，“关于对犯罪追诉时效的规定的精神”，后一个“的”字似可省略。

16.4．试论第110课《中华人民共和国和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报》的写作特色。答：第110课《中华人民共和国和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报》的写作特色主要有：简洁明快的构篇特色。开门见山．直述主旨，没有对会谈过程的概述和专门的开头、结尾文字。主体文字可区分为三部分：(1)中美建交(一、二段)。(2)双方重申一致立场(三～八段)。(3)互派大使并建馆。缜密严谨的表意特色。(1)对建交表述为“互相承认并建立外交关系”，体现了前提与结果的联系。(2)建交和互派使节，明确时间和级别。(3)对确认“一个中国”原则，表述为“中华人民共和国政府是中国的唯一合法政府”；“台湾是中国的一部分”；“在此范围内”美国人民将同台湾人民保持“非官方”关系。(4)对一致立场，先重申上海公报中双方一致同意的原则，再具体强调各点。(5)对反对谋求霸权和有助于和平事业，兼及亚洲和世界。思虑周全的内容特色。具体表现于：既不代表第三方，也不针对其他国家，以避免不必要的疑虑。

模拟试题(一)

一、单项选择题(本大题共15小题，每小题1分，共15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．“奏”这一古代公文文种，其设置的时期是(B)A．周文王时期B．秦始皇时期C．秦二世时期D．文种孑遗时期

2．《建武三年候长匡写移燧长病书牒》一文采用的行文方式是(B)A．直达行文B．逐级行文C．多级行文D．越级行文

3．下列各词，上级对下级的命令词是(D)A．蒙B．开C．奉D．仰

4．刺，作为公文文种，属于(C)A．上行公文B．下行公文C．平行公文D．无固定指向公文

5．官府动用驿站马匹递送紧急公文用(C)A．红票B．兵票C．火票D．差票… … 
00525 公文选读（样本，完整版16页半）

笔记依据教材

《现代管理学》[2000年版]

王 铭主编，辽宁大学出版社

笔记依据目录

第一编　先秦至清

第一章　上奏文种

第1课　上书正文体

第2课　霍光等请皇太后废昌邑王帝位奏

第3课　请均田疏

第4课　谏造大像疏

第5课　奏孝子刘敦儒状

第6课　乞校正陆贽奏议上进劄子

第7课　福建水师提督施琅请攻台湾奏本

第8课　飞报宁王谋反题本

第9课　哈当阿等奏台湾地震折

第l0课　复雠议并序

第11课　群臣功魏王曹丕受禅表

第12课　出师表

第13课　建平王庆江皇后正位章　

第14课　上东宫启

第15课　贺皇太子知军国笺

第二章　君命文种

第16课　罢太尉邓彪策

第17课　天祚帝封金主为东怀国皇帝册

第l8课　除肉刑制

第19课　秦二世注明始皇帝刻石诏

第20课　北京宫殿告成沼

第2l课　批答二件

第22课　免丘处机门下出家人差发税赋圣旨

第23课　唐昭宗赐钱镠铁券

第24课　唐玄宗诫、敕二则

第25课　清代敕书两则

第26课　廷寄上谕

第三章　官署上行文种

第27课　徐州刺史陶谦等上朱俊奏记

第28课　建武三年候长匡写移燧长病书牒

第29课　鲁相平奉诏选补孔和为孔庙百石卒史状

第30课　高昌县为申麴嘉琰请过所由上西州都督府状

第3l课　元管军百户史整申逃军状

第32课　元代亦集乃路河渠司上总管府具保结呈

第33课　永定河道上直隶总督详

第34课　巴县刑房经承邓仕斌缮文脱误请更定禀

第四章　官署平行文种

第35课　楚铅督运戴秉英祈粘印花并送清册移

第36课　苏州清军总捕分府催速运石料关文

第37课　元嘉十年十二月太祝令徐闰问礼刺

第38课　直隶布政使司为知照修例事宜咨

第39课　浙闽总督张存仁随本揭帖三则

第40课　太平天国殿前左一指挥罗大纲、木官正将军吴如孝致英使文翰的照会

第五章　官署下行文种

第4l课　秦孝公求贤令

第42课　教三则

第43课　高昌县为百姓按户等贮粮事下太平乡符

第44课　保宁寺牒并帖

第45课　宋中书札付一则

第46课　税务处为邮传部遵旨定期接管邮政行代理总税务司札

第47课　督带常胜军苏松太道吴煦委法尔思德等捉拿白齐文谕(稿)

第48课　江苏市政使《饬太湖同知牌文

第49课　青阳县勒限差役提被告何爱等到案票(稿)

第六章　其他文种

第50课　唐郭毡丑告身

第51课　安审琦请射田庄宣头

第52课　侯马盟书一则

第53课　大金皇帝致大宋皇帝誓书

第54课　为北伐谕中原檄

第55课　京兆府学立小学规榜

第56课　清代苏州地区碑示二则

第57课　工部主事批差快手朱鉴等路引

第58课　户部勘合

第59课　胡昆山控张现武藉占沮茔状

第60课　郭氏义子与亲子争财判

第二编　民国时期

第七章　上行文种

第6l课　云南省民政厅汇送各县填报三种调查表的呈文

第62课　京师警察厅总监请内务部通行各省查禁《人道》一书详

第63课　杨克献请改考技术职上铨叙局禀

第64课　南京社会服务处筹备处报核眼务项目的签呈

第65课　内政部视察员视察四川省理番县禁政的工作报告

第八章　平行文种

第66课　众议院抄附质问书送大总统的咨文

第67课　财政部为答参议院刘星楠等质问书上复国务院咨呈

第68课　军委会办公厅关于徐州会战各部指挥官奖惩决定的公函

第69课　东北难民救济委员会关于筹设东北儿童教养院第二院的公函

第70课　内政部关于全体职员参见新任部长的通知

第九章　下行文种

第7l课　临时大总统关于各部局等互相咨商之件统应直接办理令

第72课　大总统令四则

第73课　政事堂关于查禁再造党的封寄

第74课　国务院送阅技术官官俸法等草案的交片

第75课　教育部公布学生操行成绩考查规程的部令

第76课　行政院关于各种布告文字务须力求通俗的训令

第77课　内政部对福建旅黎同乡会理事长傅干甫控告保长邓绍先非法抓丁呈文的批

第78课　通饬(稿)

第十章　其他文种

第79课　区国著荐任状

第80课　唐继尧蔡锷等护国讨袁通电

第81课　沪分处为调查日推行军用票情形复四联总处代电

第82课　江苏省民政厅关于天平山禁止开采的布告

第83课　京兆烟酒事务总局征收牌照税通告

第十一章　附：陕甘宁边区新创公文

第84课　陕甘宁边区政府为实行精兵简政给各县的指示信

第85课　陕甘宁边区第二届参议会第二次大会关于政府工作报告的决议

第三编　中华人民共和国公文

第十二章　上行文种

第86课　吉林省人民政府关于工业生产情况的报告

第87深华东军政委员会教育部对华侨回国求学有关问题签注意见的签报

第88课　黑龙江省高级人民法院关于交通肇事是否给予被害人家属抚恤问题的请示

第十三章　平行文种

第89课　苏州大学社会学院关于举办1999年档案专业专升本成人教育的函

第90课　国家科委关于建守苏锡常火炬带的复函

第十四章　下行文种

第91课　国务院关于长期保护测量标志的命今

第92课　黑龙江省人民政府嘉奖令

第93课　中华人民共和国国务院今第245号

第94课　能源部安全生产指令第一号

第95课　政务院关于春季严禁烧荒、烧垦以防森林火灾的指示

第96课　长江防汛总指挥部关于表彰1998年抗洪先进集体和先进个人的通报

第97课　关于徐村乡人民政府申报兴建砖瓦厂问题的批复

第98课  深国务院对中国人民银行关于加强金银配售管理，制止企业不合理使用、出售金银问题的报告》的批示

第99课　安徽省人民政府批转省计委等六部门关于建立农电调节基金请示的通知

第100课　江苏省革命委员会商业局关于转发商业部《关于加强粮票管理工作的意见》的通知

第101课　中共中央办公厅国务院办公厅关于印发《关于党政机关县(处)级以上领导干部收入申报的规定》的通知

第102课　中共沙洲县委员会沙洲县人民委员会关于贯彻执行省委、省人委“关于认真提倡计划生育的指示”的通知

第十五章　决议文种

第103课　国务院关于进一步加强知识产权保护工作的决定

第104课　四川省第七届人大常委会第八次会议关于依靠科技进步振兴农业的决议

第105课　国务院中央军委关于提请审议《中国人民解放军现役军官服役条例修正案(草案)》的议案

第106课　中共××县委常委一九八四年第×次会议纪要

第十六章　宣告文种

第107课　南京市人民政府禁赌布告

第108课　吴县人民委员会关于划定一九六一年太湖禁渔区.禁渔期的通告

第109课　最高人民法院最高人民检察院关于不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为的公告

第110课　中华人民共和闰和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报
一、单项选择题

1.1．就公文的发展辨析，某一公文名称仅作为发出公文的动作，或指称公文的外形特征，可视为(C)A．规范文种时期B．准文种时期C．前文种时期D．文种孑遗时期

1.2．“奏”这一古代公文文种，其设置是在(B)时期。A．周文王B．秦始皇C．秦二世D．汉武帝

1.3．《谏造大像疏》文中之“里陌动有经坊，阗阒皆立精舍”是用的对偶结合(B)格。A．借喻B．夸张C．借代D．拟人

1.4．《奏孝子刘敦儒状》中，“或冻于积雪之下，或曝于赫日之中”之“积雪”、“赫日”在修辞上属于(D)格。A．借喻B．借用C．借对D．借代

1.5．《福建水师提督施琅请攻台湾奏本》一文的内容特色除条理清晰外，还有就是(C)A．把握分寸B．言辞质朴C．叙事实在D．虑事缜密

1.6．《福建水师提督施琅请攻台湾奏本》一文的表意特色是繁约得体、虑事缜密和(A)A．把握分寸B．叙事实在C．走句流畅D．言辞质朴

1.7．“表”这一文种，设置于(D)时期，以后历代相沿，与整个封建时代相始终。A．商周B．春秋C．战国D．秦汉

1.8．“启”作为大臣上书于皇帝的公文是始于(B)A．魏代B．晋代C．南北朝D．唐代

1.9．“启，’作为对皇太子、诸王陈言的准上奏文种是(A)以后。A．唐代B．宋代C．元代D．明代

1.10．“笺”作为上行文种始见于(C)A．秦代B．西汉C．东汉D．唐代

1.11．“笺”在东汉时期是带有书札性质的上行文，到(B)以后，主要用于向太子、皇后致谢贺的准上奏文种。A．魏晋B．南北朝C．唐代D．宋代

2.1．“策”正式确立为公文文种是在(C)代。A．周B．秦C．汉D．唐

2.2．“制”正式确立为文种是在(C)代。A．春秋B．战国C．秦D．汉

2.3．“制”作为文种的废除是在(D)时期。A．元B．明C．清D．民国

2.4·诏书末称用语朝代不同用法也不同，请指出下列几种诏书末称哪一种是明代的(A)A.故兹诏示，咸使闻知B．故兹诏示，想宣知悉C．布告天下，成使闻知D．布告中外，成使闻知

2.5·把圣旨作为皇帝表达旨意的君命文种是在哪个朝代(B)A．宋B．元C．明D．清

… … (中间部分略) 

16.4．两个国家、政府、外交部门经商定联合发表的外交公报，称为(C)A．公告B．公报C．联合公报D．联合公告

16.5．最高人民法院、最高人民检察院决定不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为，如果要发文，适合的文体是(B)A．通告B．公告C．布告D．公报

二、多项选择题

1.1．公文文种的演化方面包括(ABCDE)A．公务活动领域B．具体事项范围C．推动方式D．行文关系E．机构级别范围

1.2．公文文种演化之方向是指(ADE)A．文种用途此消彼长B．文种交叉重叠C．混淆或疏漏D．纯化或延伸E．萎缩或扩张

1.3．公文格式包括(ABD)A．结构程式B．文面款式C．项目事由D．载体规格E．首称末称

1.4．上书的程式结构包括(ABDE)A．首称B．正文C．标注D．末称E．后书

1.5．根据刘勰的《文心雕龙·奏启》一文看，奏的用途有(ABCE)A．陈政事B．献典仪C．上急变D．惩疆吏E．劾僭谬

1.6．清代沿用的奏一类的文种有(ACE)A．奏本B．奏札C．题本D．奏状E．奏折

1.7．《谏造大像疏》中“三淮浪沸，五岭烟腾”句，在修辞上采用的是对偶结合(CE)格。A．夸张B．引用C．借喻D．拟人E．借代

1.8．《谏造大像疏》中“宝珠殚于缀饰，瑰材竭于轮奂。”“列刹盈衢，无救危亡之祸；缁衣蔽路，岂有勤王之师!”句，在修辞上采用的是对偶结合(CD)格。A．引用B．借喻C．夸张D．借代E．拟人

1.9．《谏造大像疏》中“尊容既广，不可露居，覆以百层，尚忧未遍”旬，在修辞上采用的是对偶结合(ACDE)A．拟人B．借喻C．换算D．借代E．夸张

1.10．《乞校正陆贽奏议上进答子》一文的语言特色之一是采用了多种修辞手段，除对偶、排比、精警外还采用了(BCDE)A．借代B．明喻C．暗喻D．借喻E．互文

1.11．奏本的程式结构由(ACDE)组成。A．首称B．事由C．正文D．末称E．后书

1.12．下列关于奏折的说法正确的是(ABCDE)A．直达御前B．事机隐密C．处理迅速D．格式规范E．程序完备

2.1．“策”(策书)作为正式公文后，其用途为(ABCDE)A．立、废太子B．立、废后妃C．立、废王侯D．拜命三公E．罢免三公

2.2．“诏”作为君命文种，它确立于(D)代，至(E)代改为诏书。A．夏B．商C．周D．秦E．汉

2.3．诏书的一般用途有(ABCDE)A．指挥庶政B．宣布政令C．批答臣奏D．征讨叛乱E．指授方略

2.4．敕书的程式包括(ACDE)A．首称B．开端C．正文D．末称E．后书

3.1．《徐州刺史陶谦等上朱俊奏记》一文中“凡百君子，靡不顾颐”使用的修辞方法有(AD)A．叠字B．比喻C．对偶D．借代E．比拟

… … (中间部分略) 

16.4．海峡两岸的三通是指(ACD)A．通邮B．通车C．通航D．通电E．通话

三、填空题
1.1．仅就某一名称的公文发展演化阶段辨析，可以分为(五个)时期。

1.2．与前述文种定义相吻合，是该部分公文的(规范文种)时期。

1.3．在此前的历史阶段，该名称，仅作为发出公文的动作，或指称公文的外形特征，可视为(前文种)时期。

1.4．固定以某一其他文种兼用于该特定用途，如明代的“路引”等是(准文种)时期。

1.5．由于用途发生根本改变，名称虽然依旧，实质已变易为另一文种为(变易文种)时期。

… … (中间部分略) 

16.3．鉴于布告、通告、公告设置过密，(1993)年国办《办法》省并了(布告)文种。

16.4．在布告和通告并行期，(布告)主要是面向整个社会；(通告)面向社会某一方面或某一范围。

16.5．第109课《最高人民法院最高人民检察院关于不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为的公告》的意义是(促进海峡两岸交流和祖国和平统一)。

16.6．第109课《最高人民法院最高人民检察院关于不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为的公告》的内容特色是(情理兼具)，(导慰并用)。

四、名词解释题目录

1.1．文种

1.2．公文程式

1.3．公文的文面款式

1.4．公文的载体规格

1.5．公文特定词语

1.6．上书

1.7．奏

1.8．疏

1.9．镶嵌格

1.10．联用格

1.11．避讳制度

1.12．借喻

1.13．夸张

1.14．拟人

1.15．换算

1.16．奏状

1.17．明喻

1.18．暗喻

1.19．精警

1.20．互文

1.21．排比

1.22．奏本

1.23．题本

1.24．奏折

1.25．议

1.26．排偶

1.27．引用

1.28．表

1.29．示现

1.30．联用

1.31．反复

1.32．同异

1.33．童

1.34．启

1.35．叠字

1.36．节省

2.1．策

2.2．册

2.3．制

2.4．诏

2.5．密诏

2.6．亲诏

2.7．手诏

2.8．诏版

2.9．诏黄

2.10．玺书

2.11．批答

2.12．圣旨

2.13．铁券

2.14．敕

2.15．上谕

3.1．奏记

3.2．牒

3.3．状

3.4．避讳制度

3.5．副职虚列前衔制度

3.6．状上

3.7．过所

3.8．呈状、呈

3.9．详

3.10．详册

3.11．详文

3.12．长详

3.13．由详

3.14．省略兼语后的预期连动结构句式

3.15．禀

3.16．核定

3.17．清稿

3.18．判行

3.19．红、白禀制度

4.1．移。

4.2．关

4.3．刺

4.4．咨

4.5．议复

4.6．案呈

4.7．揭帖

4.8．塘报

4.9．照会

4.10．朱笔照会

4.11．墨笔照会

4.12．案

5.1．教

5.2．符

5.3．诺

5.4．指挥

5.5．本寺

5.6．者

5.7．词语的词汇义

5.8．词语的语境义

5.9．词语的修辞义

5.10．牌

5.11．标朱

5.12．札子

5.13．札

5.14．谕

5.15．画行

5.16．票

5.17．票银

5.18．火票

5.19．差票

6.1．告身

6.2．中书省

6.3．门下省

6.4．尚书省

6.5．宣头

6.6．盟书

6.7．誓

6.8．檄

6.9．羽檄

6.10．榜

6.11．层递

6.12．押署

6.13．示

6.14．路引

6.15．勘合

6.16。禀状

6.17．判

6.18．判花

7.1．呈

7.2．指令

7.3．兼语预期连动结构语式

7.4．省略兼语后的预期连动结构语式

7.5．签呈

7.6．韵目代日

8.1．对偶

8.2．质问书

8.3．公函

8.4．反类尊题

9.1．饬

9.2．草案

9.3．交片

9.4．大总统令

9.5．封寄

9.6．训令

9.7．批

10.1．任命状

10.2．通电

10.3．代电

10.4．布告

11.1．指示信

11.2．决议

12.1．报告

12.2．知照报告

12.3．上复报告

12.4．报送报告

12.5．送审报告

12.6．建议报告

12.7．签报

12.8．签呈

12.9．请示

13.1．函

13.2．请函

13.3．复函

14.1．命令

14.2．目的句外表示法

14.3．条例

14.4．指令

14.5．指示

14.6．通报

14.7．批复

14.8．批示

14.9．通知

14.10．意见

14.11．规定

14.12．合说

14.13．换算

14.14．形式开头

15.1．决定

15.2．决议

15.3．议案

15.4．草案

15.5．会议纪要

16.1．布告

16.2．通告

16.3．公告

16.4．公报

名词解释题答案

1.1．文种：是同一历史时期全部公文内在本质用途分工的外在表现形式。

1.2．公文程式：是公文各若干组成部分的整体结构方式，及某些特定结构部分的固定要素、特殊用语之组合规定。

1.3．公文的文面款式：是公文文字的书面位置安排。包括：行款；各程式结构部分的先后；位置等。

1.4．公文的载体规格：载体是公文文字所附着的书面物质。其规格是指载体的质地和型制。

1.5．公文特定词语：主要包括：程式套语；称谓代词；层次结构词语。

1.6．上书：是由先秦“书”文种的上行用途演化成的分支文种，并作为“奏”前身的残留状态在封建社会长期沿用的非正规上奏文种。

… … (中间部分略) 

16.3．公告：是“适用于向国内外宣布重要事项或者法定事项”的宣告文种。

16.4．公报：是国家、政府、政党、团体或其领导人所发布的有关重大事件、决定事项或会议(包括会谈)情况的正式公开报道所用的宣告文种。

五、简答题目录

1.1．简答同一历史时期文种设置与分工的决定方面及其各自构成、影响因素。

1.2．导致不同历史时期公文文种演化的主、客观原因是什么?

1.3．某一名称的公文，其发展演化的五个时期是指哪五个时期?

1.4．公文文种演化的结果是什么?

1.5．概述古今公文程式的演化。

1.6．概述公文正文层次结构的特定词语之形成、发展、鼎盛时期及消亡原因。

1.7．概述上书的程式结构。

1.8．简述东晋以来公文写作文风华艳的原因及后果。

1.9．李谔《上书正文体》的背景是什么?

1.10．奏的行文关系是什么?《霍》文在行文关系上有何特殊性?

1.11．《霍光等请皇太后废昌邑王帝位奏》一文的产生背景是什么?

1.12．简答疏的演化。

1.13．《谏造大像疏》一文在修辞上有何特色?

1.14．《乞校正陆贽奏议上进答子》一文在谋篇上有何特色?

1.15．简答题本之沿革。

1.16．《福建水师提督施琅请攻台湾奏本》一文有何意义?

1.17．概述题本的设置、使用与消亡。

1.18．简答“议”这一古代文种的由来。

1.19．概述《出师表》一文的篇章结构。

1.20．《出师表》在公文写作史上有何意义?

1.21．“启”作为上奏文种有何缺陷?

2.1．“策”、“册”两个君命文种有何相互关系?

2.2．《天祚帝封金主为东怀国皇帝册》一文的修辞有何特色?

2.3．西汉孝文帝废除肉刑的意义何在?

2.4．简述诏书的使用范围及特定类型。

2.5．简述诏书的沿革。

2.6．简答《北京宫殿告成诏》的结构。

2.7．批答与诏书的不同处何在?

2.8．《免丘处机门下出家人差发税赋圣旨》一文有何写作特色?

2.9．诰的本意及消亡原因是什么?

3.1．奏记作为一种公文文种，使用于什么时期?在适用范围上有什么变化?

3.2．奏记是一个什么性质的文种?

3.3．牒是怎样演化为公文文种的?

3.4．牒作为公文文种，其适用范围的演变情况如何?

3.5．古人是如何根据该日于支求日数、根据日数求该日干支的?

3.6．唐以来状文种的分支流变情况如何?

3.7．汉代诏书的形成途径有哪些?

3.8．避讳的方法有哪几种?

3.9．用“庙讳”二字作避讳应注意什么?

3.10．《鲁相平奉诏选补孔和为孔庙百石卒史状》一文使用了哪些避讳方法?

3.11．以《鲁相平奉诏选补孔和为孔庙百石卒史状》一文为例，说明什么叫副职虚列前衔的制度?‘

3.12．古人在避讳时都“避”什么样的“讳”?。

3.13．《鲁相平奉诏选补孔和为孔庙百石卒史状》一文在写作上有什么缺失?

3.14．在唐代，名称带有“状”字的文体有哪些?

3.15．传与过所是同一个文种吗?为什么?

3.16．《高昌县为申麴嘉琰请过所由上西州都督府状》(包括附录)一文中体现了哪些文书工作制度?

3.17．《高昌县为申麴嘉琰请过所由上西州都督府状》一文的最大缺陷是什么?

3.18．申状是什么性质的文种?它的适用范围在各朝代有什么不同?

3.19．《元管军百户史整申逃军状》一文在结构上有何特色?

3.20．举例说明清代申文的适用范围。

3.21．《建武三年候长匡写移燧长病书牒》一文最突出的写作特色是什么?

3.22．为什么说《建武三年候长匡写移燧长病书牒》一文的运转过程体现了汉代“逐级行文”方式?

3.23．呈是怎样演化为公文文种的?

3.24．在清代，呈文适用的范围如何?

3.25．从文种规范看，《元代亦集乃路河渠司上总管府具保结呈》应是什么文种?本文在文种使用上有什么意义?

3.26．什么叫详?作为一个公文文种，详的沿革情况如何?

3.27．在清代，详的适用范围如何?

3.28．详的行文规则如何?

3.29．详在实际运用上有何特色?

3.30．《永定河道上直隶总督详》一文在写作上有哪些特色?

3.31．什么叫“禀”?清政府为什么一直未在典章法规中将其明定为正规文种?

3.32．禀分为哪几种?其渊源如何?

3.33．《巴县刑房经承邓仕斌缮文脱误请更定禀》一文反映了哪几项文书制度?

3.34．夹单有何用途?禀文归卷时对夹单如何处理?

4.1．清朝的移文所适用的行文关系主要有哪些?

4.2．清朝的移会所适用的行文关系主要有哪些?

4.3．《楚铅督运戴秉英祈粘印花并送清册移》一文在构篇上有何特色?这种构篇方式有什么优点?

4.4．《楚铅督运戴秉英祈粘印花并送清册移》一文有什么缺失?

4.5．什么叫“关”?“关”是如何成为文种的?

4.6．由唐至清，关的发展趋势如何?

4.7．《苏州清军总捕分府催速运石料关文》中的引叙有何特点?

4.8．刺是怎样演变、确立为平行文种的?

4.9．什么是咨?咨作为公文文种，其源流变化如何?

4.10．在清代，咨主要用于哪些场合?

4.11．清代，咨、关、移的分工情况如何?

4.12．《直隶布政使司为知照修例事宜咨》一文的主要写作特色是什么?

4.13．什么叫“揭帖”?作为公文文种的揭帖，其性质前后有什么变化?

4.14．清代改变揭帖性质的目的何在?

4.15．清代揭帖有哪几种类型?其运用范围如何?

4.16．清代揭帖的格式怎样?

4.17．《浙闽总督张存仁随本揭帖三则》反映了哪些文书工作制度?

4.18．什么叫照会?它是怎样确立为公文文种的?

4.19．明代，照会适用的行文关系有哪些?

4.20．清代照会的分支类型及其适用范围如何?

4.21．《太平天国殿前左一指挥罗大纲、木官正将军吴如孝致英使文翰的照会》一文的写作特色如何?

4.22．我国古代、近代，官府印章有哪几种?用印位置在公文的什么地方?

5.1．什么是“教”?教文种的演化沿革情况如何?

5.2．符的起源和沿革情况如何?

5.3．帖的含义和沿革情况如何?

5.4．宋明两代，下行牒、帖的分工情况如何?

5.5．《保宁寺牒并帖》中的《中书门下牒京兆府》篇在构篇上有们特色?

5.6．《保宁寺牒并帖》中第三篇《县帖保宁之寺》在写作上有何缺失?

5.7．为什么说两宋时期是牒这一古老文种分支、繁衍、解析的关键?

5.8．宋代的“堂札子”是怎样产生的?其实质如何?

5.9．“堂札子”是怎样演化为“札付”的?

5.10．《宋中书札付一则》在篇章结构上有什么特点?

5.11．《宋中书札付一则》的行文关系和公文性质如何?

5.12．为什么要辨析文字的词汇义、语境义、修辞义?什么叫词汇义、语境义、修辞义?

5.13．《宋中书札付一则》中“范雍之奏”的写作特色如何?

5.14．牌作为符信凭证，有哪些类型和用途?

5.15．作为下行公文的牌，其起源和演化情况如何?

5.16．什么叫“标朱”?怎样进行标朱?

5.17．《江苏布政使飞饬太湖同知牌文》的行文关系和行文方式如何?

5.18．《江苏布政使飞饬太湖同知牌文》在写作上有何缺失?

5.19．什么是札?札是怎样演变为公文的?

5.20．札体公文的发展演化经历了哪几个时期?

5.21．《税务处为邮传部遵旨定期接管邮政行代理总税务司札》一文的构篇方式如何?

5.22．《税务处为邮传部遵旨定期接管邮政行代理总税务司札》中所附奏折在写作上有何特色?

5.23．什么叫谕?谕是怎样成为公文文种名称的?

5.24．清代，谕有哪几种?其用途如何?

5.25．什么叫“画行”?我国画行制度的历史渊源如何?

5.26．什么叫“票”?作为下行公文的票文种盛衰的原因为何?

5.27．票文的格式如何?

6.1．什么叫“告身”?告身作为公文文种，其沿革情况如何?

6.2．告身的规格如何?

6.3．和告身相类似的公文有哪些?

6.4．《唐郭毡丑告身》一文反映了哪些文书工作制度?

6.5．宣在演变为公文名称过程中的词义延伸情况如何?

6.6．宣头的主要用途和绝迹原因如何?

6.7．什么叫盟书?盟书是怎样产生的?

6.8．按内容分，盟书有哪几类?

6.9．什么叫“誓”?“誓”的用途和具体表现形式如何?

6.10．《大金皇帝致大宋皇帝誓书》一文的写作特色如何?

6.11．檄的渊源如何?是怎样发展为单指军事文告的专用文书的?

6.12．檄的用途是怎样由博转约的?

6.13．榜是怎样演变为公文名称的?其流变情况如何?

6.14．什么叫“示”?“示”的源流演变情况如何?

6.15．清代发布示文的方式有哪几种?

6.16．古代公文刻碑的目的、核准和价值何在?

6.17．《清代苏州地区碑示二则》的意义何在?

6.18．什么叫“路引”?我国历代官府所发路证名称有何不同?

6.19．清代的“勘合”，与明代的“行移勘合”有何不同?清代初期和中后期对勘合的用途各有什么侧重?

6.20．《户部勘合》一文在写作上有何特色?

6.21．什么叫禀状?禀状的源流和类别如何?

6.22．判是怎样演变为公文文种的?

6.23．唐、宋、明的选人试判制度有什么意义和影响?

7.1．简述民国时期呈的基本用途及其变迁。

7.2．简析指令和训令的异同点。

7.3．民国时期呈与其他上行公文的关系有哪些?

7.4．《京师警察厅总监请内务部通行各省查禁(人道>一书详》的主要缺失是什么?

7.5．简析兼语预期连动结构语式的特点。

7.6．简述民国时期短暂设置的上行文种“禀”的运用情况。

7.7．简释韵目的涵义。

7.8．简述韵目代日表的特点。

8.1．《众议院抄附质问书送大总统的咨文》附件质问书开篇立论的写法有哪些作用?

8.2．简析《众议院抄附质问书送大总统的咨文》附件质问书的文断意续的篇章特色。

8.3．《众议院抄附质问书送大总统的咨文》附件质问书的表述缺陷有哪些?

8.4．咨呈所适用的行文关系主要有哪些类型?

8.5．“咨”和“咨呈”有什么样的对应关系?

8.6．民国时期咨呈用途的演化是什么样的状况?

8.7．简述民国时期咨的始设与废止情况。

8.8．简析民国时期公文写作中一稿多用的“花稿”制度。

8.9．说明民国时期公文编列文号的作用。

9.1．简述“谕”的涵义及一般使用方式。

9.2．简述“令”的缘起及变化特点。

9.3．辨析“饬”、“批”的各自用途和相互区分。

9.4．民国时期令体公文的演化说明了什么道理?

9.5．简述大总统令。

9.6．辨析民国时期依任用途径划分的特任、简任、荐任、委任四个文官官阶。

9.7．《行政院关于各种布告文字务须力求通俗的训令》在公文写作学上的意义是什么?

9.8．训令的使用特色有哪些?

9.9．辨析民国时期的官章及其类型。

10.1．简述任命状的涵义与特性。

10.2．简述通电的涵义、特性与主要用途。

10.3．简介《唐继尧蔡锷等护国讨袁通电》的特定时代背景。

10.4．简述代电的文面格式。

10.5．简述代电的特色。

10.6．分析《沪分处为调查日推行军用票情形复四联总处代电》所反映民国时期电码代日制度的运用实例。

10.7．分析《沪分处为调查日推行军用票情形复四联总处代电》的写作特色。

10.8．简述《江苏省民政厅关于天平山禁止开采的布告》格式上的特色。

10.9．为什么说民国时期的通告只是布告文种的别称?

11.1．简述《陕甘宁边区政府为实行精兵简政给各县的指示信》的写作特色和表述缺陷。

11.2．简述指示信的使用特色。

11.3．分析《陕甘宁边区第二届参议会第二次大会关于政府工作报告的决议》的篇章结构。

12.1．简述报告形成的过程。

12.2．第86课《吉林省人民政府关于工业生产情况的报告》的意义是什么?

12.3．分析第86课《吉林省人民政府关于工业生产情况的报告》的层次。

12.4．联系第86课《吉林省人民政府关于工业生产情况的报告》课文说明一般报告应该包括哪些主要内容?

12.5．简述签报的始设与得名之由。

12.6．为什么说建国初的签报实质为解放区签呈的转名?

12.7．简述请示的类型和提请上级做出反映的方式。

12.8．谈请示文种确立的过程。

12.9．简要回答签报的局限性。

12.10．简述建国初期“报告”涵盖两类用途带来的缺陷。

12.11．建国初用来替代请示的方案有哪些，各有什么缺陷?

12.12．简析第88课《黑龙江省高级人民法院关于交通肇事是否给予被害人家属抚恤问题的请示》的缺陷。

13.1．简述《苏州大学社会学院关于举办1999年档案专业专升本成人教育的函》的表述特色。

13.2．谈公函和便函的区别。

13.3．谈课文第89课《苏州大学社会学院关于举办1999年档案专业专升本成人教育的函》的谋篇特色。

13.4．课文第90课《国家科委关于建立苏锡常火炬带的复函》的开头使用的方法是什么?

13.5．批准性复函的基本结构有哪些?

14.1．简述命令与令的关系。

14.2．简述命令(令)的使用权限和特点。

14.3．简析第91课《国务院关于长期保护测量标志的命令》课文开头段采用“目的句外表示法”的表达效果。

14.4．比较句内表示法和句外表示法的表达效果。

14.5．条例在行政机关的使用权限是什么?

14.6．谈民国时期的指令与中华人民共和国建立后的指令的区别。

14.7．指令有哪些用途?

14.8．指令被取消的原因是什么?

14.9．指示的特点有哪些?

14.10．指示公文日趋减少的现象和实质是什么?

14.11．撰写公文主题词时应该注意的事项有哪些?

14.12．公文的盖章应该注意哪些事项?

14.13．肯定性批复和否定性批复在写作方法上有什么不同?

14.14．简述批复文种的对应性演变。

14.15．谈设置批示文种的意义。

14.16．简述批复与批示的异同。

14.17．简述通知的类型及各自适用的范围。

14.18．简述通知行移属性的变化。

14.19．简述意见的不规范化及改进方向。

14.20．简述部分合说句及其使用规则。

14.21．形式开头的适用情形和表达效果是什么?

15.1．简述决议文种的确立与用途分流。

15.2．行政机关不设决议后，原适用事项撰写公文时可循的途径有哪些?

15.3．简述第105课《国务院中央军委关于提议审议(中国人民解放军现役军官服役条例修正案(草案)>的议案》的结构特点。

15.4．会议纪要的主要类型有哪些?

15.5．简述会议纪要的文种确立与使用。

16.1．简述布告设置沿革和省并的情况。

16.2．布告的特点有哪些?

16.3．第107课《南京市人民政府禁赌布告》的语言特色是什么?

16.4．布告与通告并行期间的主要区别有哪些?

16.5．公告的特色是什么?

16.6．简述公报在党政机关不同的文种地位。

16.7．公报和新闻报道的区别是什么?

16.8．《中华人民共和国和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报》的意义是什么?

简答题答案
1.1．简答同一历史时期文种设置与分工的决定方面及其各自构成、影响因素。答：同一历史时期的公文，其文种设置与分工的总体状况，取决于两方面的交互作用：(1)深层基础，是实际公务需要。其构成、影响因素如：国体、政体、分支组织系统；公务活动所涉社会领域广、狭；各部分公文对实际公务的推动方式及运用频率等。(2)直接制约，是对公文的国家规范行为。包括：规范力度、重视程度，以及规范制订者对文种分工合理性认识水平的高低、精密程度。

1.2．导致不同历史时期公文文种演化的主、客观原因是什么?答：(1)演化的主观原因。就文种自身而言，同一类行文关系或方向上的各相近文种：设置数量，多、寡不一；分工程度，精、粗有异；对实际公务活动的适应性能，强、弱悬殊。(2)演化的客观原因。就文种所适应的外部环境而言，实际公务需要发生变化，行文实践取得创造性发展，在客观上构成对既定文种规范的冲击。

1.3．某一名称的公文，其发展演化的五个时期是指哪五个时期?答：所指五个时期是：规范文种时期，前文种时期，准文种时期，变易文种时期，文种孑遗时期。

1.4．公文文种演化的结果是什么?答：公文文种演化的结果是：(1)增设新文种；(2)扩张性强、使用频繁的文种侵入其他领域，并出现分支乃至解析为多种；(3)用途相近的文种归并为一；(4)适应性差的文种受到排挤，遂地位下降、用途缩小、性质改变，乃至消亡。

1.5．概述古今公文程式的演化。答：公文程式的演化，是古今公文演化的一个方面，并占据着重要地位。(1)秦汉以来的公文程式，由首称、正文、末称、后书四部分构成。由于古时公文无标题，因之首称、末称就显得更为重要。(2)封建社会后期和民国时期的公文程式，演变为文头、项目事由、正文、致达语、附件标注、落款等。(3)中华人民共和国的公文程式，逐渐规范为文头文号、标题、收文机关、正文、附件标注、成文日期、印章八个结构部分及若干附加标记。

… … (中间部分略) 
16.5．公告的特色是什么?答：公告的特色是：(1)宣告范围：面向国内外。(2)使用：限于国家权力机关(或经授权)用于具有国际意义的重要事项或法定事项。(3)发布形式：多通过报纸刊载或电台、广播公开宣告，无须广为张贴。(4)篇幅简短。

16.6．简述公报在党政机关不同的文种地位。答：公报在党政机关的文种地位不同，主要表现在：国家行政机关，公报不属于常用公文。故历次国办《办法》，均未明确规定其具体用途。在政务实践中，物价、统计等部门对公报时有运用。在党委系统，公报属于主要公文文种。中办《条例》明文规定：“公报，用于公开发布重要决定或者重大事件。”

16.7．公报和新闻报道的区别是什么?答：公报与新闻报道的区别。公报多针对刚刚发生的重大事件、重要决定或结论，带有鲜明的新闻性。其与一般新闻报道截然不同的是：公报具有法定作者，须由当事者自身撰写和发布。其发布形式，通常以报纸登载或新闻发布会发布。联合公报，可由双方联合发布，也可在商定的同一时间各自同时发布。

16.8．《中华人民共和国和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报》的意义是什么?答：《中华人民共和国和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报》的意义是：中美关系正常化，并一致同意“反对霸权”、“一个中国”的原则，有利于加强两国的外交、经济、文化合作，有利于亚太地区和全世界的和平与安全。

六、论述题目录

1.1．崇尚“儒素”，要求“实录”，在公文写作学上有何重要积极意义?

1.2．分析《上书正文体》一文的局限和缺失。

1.3．分析《霍光等请皇太后废昌邑王帝位奏》一文的写作特色。

1.4．从修辞角度分析《请均田疏》一文的表述特色。

1.5．分析《谏造大像疏》一文得体的文风特色。

1.6．分析《奏孝子刘敦儒状》一文之写作特色。

1.7．分析《乞校正陆贽奏议上进答子》一文的表述特色。

1.8．分析《乞校正陆贽奏议上进答子》一文的语言特色。

1.9．《出师表》文风特色试析。

1.10．章的语言风格及其消亡试析。

1.11．概述启作为上奏文种的沿革。

1.12．概述“笺”行文对象之变化。

2.1．《天祚帝封金主为东怀国皇帝册》一文有何缺失?

2.2．《除肉刑制》一文的思想、谋篇、文风特色析。

2.3．分析《北京宫殿告成诏》一文之写作特色。

2.4．清代敕书在写作上有何特色?

3.1．《鲁相平奉诏选补孔和为孔庙百石卒史状》一文在反映汉代诏书形成途径和用语格式上有何特色?

3.2．为什么说“过所”经历了与“传”分工到合一的过程?

3.3．清代，禀由书札演变为公文的原因和过程如何?

4.1．移是怎样演变为公文文种的?

4.2．《楚铅督运戴秉英祈粘印花并送清册移》一文在写作上有何特色?

4.3．清代，关文种的分支及其行文关系如何?

4.4．《苏州清军总捕分府催速运石料关文》一文的行文关系如何?

4.5．清代揭帖的类型和运作情况如何?

4.6．清代照会的分支类型有哪些?它是怎样演变为外交专用文种的?

4.7．分析《太平天国殿前左一指挥罗大纲、木官正将军吴如孝致英使文翰的照会》一文的语言特色。

5.1．谈谈我国古代令文种的演化沿革情况。

5.2．两宋以来，牒文种的分支、演化情况如何?

5.3．什么叫札子?札子的演变过程如何?

5.4．清代牌文的地位及其分支类型如何?

5.5．谈谈札体公文的发展演化过程。

5.6．票是怎样发展演化为公文文种的?

6.1．谈谈唐代三省对君命公文办理分工制度及其意义和局限性。

6.2．檄与露布的分、合及两者之间的关系如何?

6.3．分析《为北伐谕中原檄》的写作特色。

6.4．示和榜有什么区别?

6.5．《清代苏州地区碑示二则》在写作上有什么特色?

6.6．为什么说路引是明代官府控制民众、预防奸宄的制度?明代对路引是怎样管理的?

6.7．明代的行移勘合制度如何?它有什么积极意义?

6.8．分析《胡昆山控张现武藉占祖茔状》的写作特色。

7.1．试析教材第61课《云南省民政厅汇送各县填报三种调查表的呈文》所附“指令”的写作特点。

7.2．分析教材第62课《京师警察厅总监请内务部通行各省查禁(人道>一书详》的“电厅通饬各区分别查禁”、“拟请通行各省一体查禁”二语中，各动作的行为者和正在进行、预期进行之别。

7.3．分析《杨克献请改考技术职上铨叙局禀》与一般上行公文格式的不同之处。

7.4．试述签呈的使用特色。

7.5．试述民国时期报告的用途及其在前后期的文种地位。

7.6．阐述韵目和韵目代日制度。

7.7．阐述地支纪月和地支纪时制度。

8.1．分析《众议院抄附质问书送大总统的咨文》正件咨文与附件质问书蔚成对照的文风特色。

8.2．分析《众议院抄附质问书送大总统的咨文》附件质问书的篇章特色。

8.3．《众议院抄附质问书送大总统的咨文》附件质问书的修辞特色有哪些?

8.4．民国时期“咨99文种的用途有哪些?

8.5．阐述民国时期“咨”和“公函”所适应的行文关系及彼此用途消长的情况。

8.6．阐释民国时期通知的设置和行移属性。

8.7．阐释《东北难民救济委员会关于筹设东北儿童教养院第二院的公函》复函的写作特色。

8.8．叙述民国时期的公函发展为正式公文文种的过程。

8.9．《军委办公厅关于徐州会战各部指挥官奖惩决定的公函》一文的写作特色有哪些?

9.1．概述“令”的四次演化过程。

9.2．阐述临时大总统令一课所提倡的政府部门之间直接行文咨商的主张、理由和效果。

9.3．试述袁世凯时期大总统令的副署制度。

9.4．阐述封寄及其实质和废止的情况。

9.5．《行政院关于各种布告文字务须力求通俗的训令》的写作特色有哪些?

9.6．阐述民国时期批(或批答)的用途变化。

9.7．综述《内政部对福建旅黎同乡会理事长傅干甫控告保长邓绍先非法抓丁呈文的批》的史料价值、写作特色和缺失以及内政部批文的敷衍态度。

10.1．全面分析《唐继尧蔡锷等护国讨袁通电》一文的修辞手段。

10.2．分析《唐继尧蔡锷等护国讨袁通电》一文的语言风格和总体表达效果。

10.3．阐述《唐继尧蔡锷等护国讨袁通电》的程式结构和正文层次。

10.4．论述代电(快邮代电)的含义、推广以及代电公文的特色与文种地位。

10.5．分析《沪分处为调查日推行军用票情形复四联总处代电》所反映的民国时期电码代日制度的原理、发展阶段和意义。

10.6．阐述民国时期的布告文种的含义、用途以及文种确立的过程。

10.7．阐述民国时期的布告文种与示、告令、通告的关系。

10.8．分析《江苏省民政厅关于天平山禁止开采的布告》的写作特色。

11.1．阐述指示信的实践基础和文种确立。

11.2．阐述中国共产党领导的抗日根据地政权，决议文种的使用情况及原因。

11.3．阐释《陕甘宁边区第二届参议会第二次大会关于政府工作报告的决议》的写作特色和表述缺陷。

12.1．分析课文第86课《吉林省人民政府关于工业生产情况的报告》的写作特色。

12.2．分析课文第86课《吉林省人民政府关于工业生产情况的报告》的结构特点。

12.3．分析课文第88课《黑龙江省高级人民法院关于交通肇事是否给予被害人家属抚恤问题的请示》的篇章结构并说明请示的写作特点。

13.1．论述课文第89课《苏州大学社会学院关于举办1999年档案专业专升本成人教育的函》的写作特色。

13.2．课文第90课《国家科委关于建立苏锡常火炬带的复函》的写作特色。

14.1．分析第95课《政务院关于春季严禁烧荒、烧垦以防森林火灾的指示》的篇章结构。

14.2．分析第95课《政务院关于春季严禁烧荒、烧垦以防森林火灾的指示》的写作特色及表述缺失。

14.3．分析第96课《长江防汛总指挥部关于表彰1998年抗洪先进集体和先进个人的通报》的写作特色和缺失。

14.4．以第96课《长江防汛总指挥部关于表彰1998年抗洪先进集体和先进个人的通报》为例，分析现行公文各程式结构部分和附加标记的格式。

14.5．分析第97课《关于徐村乡人民政府申报兴建砖瓦厂问题的批复》的写作特色。

14.6．分析《关于党政机关县(处)以上领导干部收入申报的规定》的写作特色和表述的不足。

14.7．分析第101课《中共中央办公厅国务院办公厅关于印发(关于党政机关县(处)以上领导干部收入申报的规定)的通知》的行文关系及篇章结构。

15.1．分析第103课《国务院关于进一步加强知识产权保护工作的决定》的内容安排、内容处理、内容表述特色和不足之处。

15.2．分析第103课《国务院关于进一步加强知识产权保护工作的决定》的篇章结构。

15.3．分析第104课《四川省第七届人大常委会第八次会议关于依靠科技进步振兴农业的决议》所使用的修辞方法。

15.4．分析第104课《四川省第七届人大常委会第八次会议关于依靠科技进步振兴农业的决议》的写作特色。

16.1．分析第107课《南京市人民政府禁赌布告》的篇章结构和语言特色。

16.2．分析第107课《南京市人民政府禁赌布告》的写作特色。

16.3．分析第109课《最高人民法院最高人民检察院关于不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为的公告》的内容特色、表意特色和语言特色。

16.4．试论第110课《中华人民共和国和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报》的写作特色。

论述题答案

1.1．崇尚“儒素”，要求“实录”，在公文写作学上有何重要积极意义?答：公文的用途与文艺作品不同，故其文体风格有异，判断优劣的标准着眼点不一。公文是推行政令、进行管理的工具。其写做出发点是实用为本。(1)首重内容实在。要求根据实际情况，阐述具体意见，以推动阅、知者照此实施，从而达到预期的实际目的。这些就是公文所倡导的“儒素”中“儒”的内涵。(2)次重文字朴实。为确保公文行政效能之实现，在表述上，要求格式符合常规，文意清楚并适应阅知者的水平和理解能力。文从字顺、语句通畅、语气得体。故文风以“简朴晓畅”为高。而不刻意追求形式新颖、辞藻华丽，以免“因文害事”。这些是公文倡导的“素”的内涵。文艺作品以意境为统率，情趣为根本，欣赏为目的。其内容既可寄情自然，也可以托于世事。但就取材而言，既可以本于实事，也可以拼合、拔高乃至虚构。故其写作时形式情有独钟。崇尚“儒素”，要求“实录”作为对公文写作的要求，在公文写作学上其意义是显而易见的。

1.2．分析《上书正文体》一文的局限和缺失。答：从公文写作指导思想来看，《上书正文体》有其局限性：(1)没有明确指出文艺、公文两者有不同的写作规律，而一味指责崇尚文词就是“雕虫之小艺”，欠全面。反之，如用写公文的标准，去进行文艺创作，同样不妥。(2)强调公文应有实在内容、正确意见，当然有积极意义。但仅将其解释为儒家学说、古代典籍，则是其历史局限性。(3)从矫往必先过正的策略看，为有效地遏止华而不实的文风，提出“弃绝华绮”有其必要。但就写作指导思想而论，在内容充实、观点正确、措施得力的前提下，适当追求结构巧、文句工、辞采华，有时更能增强公文的表述效果。从内容与形式两方面统一认识：就文学欣赏意义上的好文章，未必就是好公文；就实施行政效能角度看的好公文，不必就是好文章。但优秀公文，就应该既是好公文，又是好文章。《上书正文体》的缺失是：(1)对“魏之三祖，更尚文词”，批评为“忽君人之大道，好雕虫之小艺”，有些过分。曹操的公文，意实词雄，被誉为“建安风骨”。(2)曹丕在《典论·论文》中对奏议、书论、铭诔、诗赋的写作提出了不同的要求，并非一味地追求文字的华丽。(3)至于魏明帝曹睿也一网收之，实属冤枉。他在文章写作上的主张与李谔是一致的。

1.3．分析《霍光等请皇太后废昌邑王帝位奏》一文的写作特色。答：《霍》文之写作特色主要表现在以下几方面：(1)举纲张目、循名责实。皇帝是封建社会皇权的代表和象征，以臣劾君难度极大，关键在于名正言顺。有见于此，本文在正文的开头明揭总纲：“天子所以永保宗庙，总一海内者，以慈孝、礼谊、赏罚为本。”继而从三方面列举昌邑王刘贺入嗣以来废失礼仪、赏罚无度、不慈不孝的言行，纯用事实说话，不加议论但却显示了刘贺不具备皇帝的素质、品行和气度。(2)辨明所嗣、比附经义。《霍》文又揭露昌邑王入嗣昭帝后，却在其祭祀昌邑哀王园庙的玺书中自称嗣子皇帝，显然刘贺未守昭帝后嗣之本分，而后引《春秋》周襄王事比附刘贺不孝于孝昭皇帝，自绝于皇室，自绝于天下。(3)回避“即位”字样，多用无主句式。《霍》文以“祖宗庙祠未举”、“未见命高庙”来说明刘贺未完成继帝位之程序，故选词上竭力回避“即位”字样，也不以皇帝称之。列举刘贺之行为均采用无主句，直到申述废昌邑王帝位时才称其“陛下”。而避免阅文者对无主句引起的对行为人的疑问，该文采用了三种方式来扣定行为者是刘贺。其一是烘云托月法。以活动中涉及的昌邑国从人来托出刘贺。其二是用指称皇帝的器物、行为的专门词语来说明是刘贺所为。其三是引用刘贺的自称。

1.4．从修辞角度分析《请均田疏》一文的表述特色。答：《请均田疏》一文全文以“四字格”短句为主，使句式工整、节奏平均，易于诵读。又适当冠以关联词、缀以语气词，并兼用长句，从而避免了生硬呆板。全文普遍运用对偶手段。诸如“土不旷功，民罔游力”、“良畴委而不开，柔桑枯而不采”等等。从而生动形象、寓意深刻、对照鲜明，大大增强了感染力、说服力。但又不是刻意雕琢。使文句格式服从文意开展的需要，避免文意受格式限制。文字的锤炼简洁贴切。加之镶嵌格、联用格修辞手段的运用，为该文增色不少。

… … (中间部分略) 

16.3．分析第109课《最高人民法院最高人民检察院关于不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为的公告》的内容特色、表意特色和语言特色。答：第109课《最高人民法院最高人民检察院关于不再追诉去台人员在中华人民共和国成立前的犯罪行为的公告》的内容特色是：情理兼具，导慰并用。第一部分，宣布不再追诉。台湾同胞来大陆探亲旅游利于促进“三通”和祖国统一，是出之亲情。根据《刑法》对犯罪追诉时效的规定精神，是据之法理。第二部分，引导其遵守国家法律；以戒个别人自恃身份特殊以身触法；宽慰其正当活动均受法律保护，打消一般人的疑惧心理。本文的表意特色是：概念精确，明晓周严。对来祖国大陆人员，概括为“台湾同胞”，既亲切，又涵盖面广泛。对不再追诉对象，称为“去台人员中在中华人民共和国成立前在大陆犯有罪行的”，从来源、时间、性质三方面严格限定；而不追诉的范围表述为“其当时所犯罪行”，既与前述时效规定密切吻合，也与后文的守法要求相统一。本文的语言特色是：简洁、规范。全文简明扼要，没有多余的语句。“其”、“应”、“均”等字简而贴切。对象一语，使用“的”字结构，收字面避复之效。“活动”一语，采用列举具体类型缀“等”再概括共同性质的规范句式，既具体、全面，又十分严密。如果求全责备，“关于对犯罪追诉时效的规定的精神”，后一个“的”字似可省略。

16.4．试论第110课《中华人民共和国和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报》的写作特色。答：第110课《中华人民共和国和美利坚合众国关于建立外交关系的联合公报》的写作特色主要有：简洁明快的构篇特色。开门见山．直述主旨，没有对会谈过程的概述和专门的开头、结尾文字。主体文字可区分为三部分：(1)中美建交(一、二段)。(2)双方重申一致立场(三～八段)。(3)互派大使并建馆。缜密严谨的表意特色。(1)对建交表述为“互相承认并建立外交关系”，体现了前提与结果的联系。(2)建交和互派使节，明确时间和级别。(3)对确认“一个中国”原则，表述为“中华人民共和国政府是中国的唯一合法政府”；“台湾是中国的一部分”；“在此范围内”美国人民将同台湾人民保持“非官方”关系。(4)对一致立场，先重申上海公报中双方一致同意的原则，再具体强调各点。(5)对反对谋求霸权和有助于和平事业，兼及亚洲和世界。思虑周全的内容特色。具体表现于：既不代表第三方，也不针对其他国家，以避免不必要的疑虑。

模拟试题(一)

一、单项选择题(本大题共15小题，每小题1分，共15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．“奏”这一古代公文文种，其设置的时期是(B)A．周文王时期B．秦始皇时期C．秦二世时期D．文种孑遗时期

2．《建武三年候长匡写移燧长病书牒》一文采用的行文方式是(B)A．直达行文B．逐级行文C．多级行文D．越级行文

3．下列各词，上级对下级的命令词是(D)A．蒙B．开C．奉D．仰

4．刺，作为公文文种，属于(C)A．上行公文B．下行公文C．平行公文D．无固定指向公文

5．官府动用驿站马匹递送紧急公文用(C)A．红票B．兵票C．火票D．差票

… … (中间部分略) 

模拟试题(二)

一、单项选择题(本大题共15小题，每小题1分，共15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．就公文的发展辨析，某一公文名称仅作为发出公文的动作，或指称公文的外形特征，可视为(C)A．规范文种时期B．准文种时期C．前文种时期D．文种孑遗时期

2．诏书末称用语朝代不同用法也不同，请指出下列几种诏书末称哪一种是明代的(A)A．故兹诏示，成使闻知B．故兹诏示，想宣知悉C．布告天下，咸使闻知D．布告中外，咸使闻知

3．唐代，记载某人生前事迹，用(B)A．状上B．行状C．申状D．呈状

… … (中间部分略) 

模拟试题(三)

一、单项选择题(本大题共15小题，每小题1分，共15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.“启”作为大臣上书于皇帝的公文始于(B)A．魏代B．晋代C．南北朝D．唐代

2．“策”正式确立为公文文种是在(C)A．周代B．秦代C．汉代D．唐代

3．唐代用于举发、参劾贪墨官员的状，称(D)A．诉状B．行状C．申状D．劾状

4．札子在元、明被改谓(D)A．堂札子B．中书札子C．省札D．札付

5．教材第61课《云南省民政厅汇送各县填报三种调查表的呈文》的用途是(B)A．下级对上级的公函B．下级对上级的陈请C．人民对官署之通电D．人民对官署之陈请

… … (中间部分略) 

