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办公室管理�·�形考任务四（第五章~第六章）

同学你好，学过了5-6章的内容，检验⼀下⾃⼰的学习情况吧〜

  本次测验以20分的成绩计⼊课程形成性考核成绩。

  测验以100分计，包括单项选择题10题（每⼩题5分，共50分）、判断题10题（每⼩题5分，共50分），合成课程形成性考

核成绩为20分。

����祝你取得好成绩！

（难易度:中）

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

实施三校、四校

实施一校

实施二校

无特定校对要求

正确答案：A

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

原则上主送⼀个上级机关

根据需要同时抄送相关上级机关和同级机关

抄送下级机关

属于部⻔职权范围内的事项应当直接报送上级主管部⻔

正确答案：C

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

应选择安全的交通工具

应采取相应的安全保密措施

可以通过快递公司传递，以提升传递速度

应选择安全的交通路线

正确答案：C

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

严格执⾏⼀⽂⼀事制度

请⽰必须事前⾏⽂，切忌先斩后奏

地级市政府经常越过省政府直接向国务院⾏⽂请⽰

请⽰理由要充分，要求和建议要具体

⼀、单项选择题（每⼩题5分，共50分）

重要的或大量印制的公文对校对工作的要求是（�）2.

在公⽂⾏⽂中，下级向上级⾏⽂时，错误的是（�）3.

关于密级公文的传递，下列说法错误的是（�）4.

向上级⾏⽂就有关问题进⾏请⽰时，下⾯哪个做法不妥（C）5.



A.

B.

C.

D.

A.

B.

C.

D.

A.

B.

C.

D.

A.

B.

C.

D.

A.

B.

C.

D.

正确答案：C

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

认真做好库房的安全、保密工作

库房内档案柜、架均统一编号

编号顺序从下至上，从右至左

库内无人时要关好门窗，关闭照明电源

正确答案：C

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

包括文件本身

包括支持性文件

包括数据文件

不包括有关纸质文件

正确答案：D

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

办公室⼈员帮其纠正后发出

退交起草部⻔补充或修正

即使⽂稿做了实质性修改，也⽆需原签发⼈重新签发

修改回来的⽂稿不再重新复核

正确答案：B

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

信封上写有领导亲启的信件

有密级的信件

没写名字的信件

公开出版的杂志的赠阅信件

正确答案：D

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

分年度

分级别

分问题

分纸型

关于档案库房管理，下列说法错误的是（�）6.

关于电子档案的归档范围，下列说法错误的是（�）7.

在办理发⽂时，经复核，对于不符合要求的公⽂应该（�）8.

在收⽂过程中，可以由办公室⼈员启封的信件是（�）9.

“四分四注意”⽴卷⽅法不包括（�）10.
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正确答案：D

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

只能在⽹上办理

在⽹上分发流转时，⽆需做登记、管理等

可以印制成纸质⽂件分发处理

不能⽹上处理与纸质处理相结合

正确答案：C

答案解释：暂⽆

（难易度:中）

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：A

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：B

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：B

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：A

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

.电⼦公⽂的处理（�）11.

⼆、判断题（每⼩题5分，共50分）

密级公文不能带离办公室或带回家。13.

公⽂⾏⽂时越级⾏⽂是普遍现象。14.

部⻔⾏⽂规则：党委、政府的相关部⻔依据职权可以相互⾏⽂。部⻔内设机构除办公厅（室）外皆可对外正式⾏⽂。15.

档案盒封面应标明全宗名称。16.

保密档案通常可以根据需要复印、外借。17.
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正确答案：B

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：A

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：A

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：B

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：A

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：B

答案解释：暂⽆

上⾏发⽂的主送机关必须为上级机关，⽽不是上级领导个⼈。18.

收⽂时应逐件清点，核对⽆误后以签字或盖章的⽅式签收，并注明签收时间。19.

档案保管期限与档案本⾝的内容重要与否⽆关。20.

档案库房要坚固、安全、专⽤，适宜保管档案，和阅览室、办公室实⾏三分开。21.

电⼦⽂档不存在销毁问题。22.


