
第一图书网, tushu007.com
<<文书与档案管理基础知识>>

图书基本信息

书名：<<文书与档案管理基础知识>>

13位ISBN编号：9787504596703

10位ISBN编号：7504596701

出版时间：2012-4

出版时间：邹绮、 人力资源和社会保障部教材办公室 中国劳动社会保障出版社  (2012-04出版)

作者：邹绮 编

页数：51

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<文书与档案管理基础知识>>

内容概要

　　《国家级职业教育规划教材：文书与档案管理基础知识（第2版）习题册》为全国中等职业技术
学校文秘与办公自动化专业系列教材中《文书与档案管理基础知识（第二版）》的配套习题册。
 《国家级职业教育规划教材：文书与档案管理基础知识（第2版）习题册》题型设计多样，包括名词
解释、填空题、选择题、判断题、简答题、实践题等。
习题册的编写力求充分体现教材的重点和难点，反映学生实际工作中即将面临的实际问题。
 通过习题册的练习，使学生进一步掌握知识、理解原理，提高实际解决问题的能力。
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书籍目录

第一章 文书基础 第二章 文书工作 第三章 档案与档案工作 第四章 档案收集 第五章 档案整理 第六章 档
案鉴定 第七章 档案保管与保护 第八章 档案检索 第九章 档案利用 第十章 档案编研 第十一章 档案登记
与统计 第十二章 专门档案管理 
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章节摘录

版权页：   8.领导人对应办的来文由谁或哪一部门办理，以及如何办理写出指示性意见称为（ ）。
 A.注办 B.承办 C.批办 D.拟办 9.签发工作是指对已经过审核的文稿进行最后的审批，此项工作由（ ）
负责。
 A.部门负责人 B.办公室负责人 C.单位负责人 D.上级负责人 10.对收到的文件提出初步处理意见，供领
导人批办时参考，此项工作通常由（ ）理。
 A.秘书 B.文员 C.机要员 D.办公室负责人 11.健全的文书工作制度，除了能使各级机关单位的信息上通
下达之外，还可以发挥横向联系的（ ）作用。
 A.助手 B.纽带 C.查考 D.信息 12.国家各级行政机关的隶属关系由（ ）规定。
 A.上级机关 B.国家领导人 C.地方政府 D.法律法规 四、判断题（正确在括号内打√，错误在括号内打
×） 1.审核也称核稿，就是在公文送负责人签发后，由办公部门对公文的内容、体式、文字等进行全
面的核对检查。
 （ ） 2.校对就是在缮印文件过程中将印制出来的文本清样与定稿从内容到形式进行全面对照检查的一
道程序。
 （ ） 3.修整文件是指对文件、书籍、图表等的修改整理并装订成册。
 （ ） 4.将归档文件按室编件号顺序装入档案盒即可。
 （ ） 5.凡是由下级机关或平级部门送给本机关的文件，统称为收文。
（ ） 6.公文工作是各机关单位的一个重要组成部分，文书工作常作为办公室工作重心。
（ ） 7.隶属关系是指同一系统的机关之间存在领导与被领导的上下级关系，下级机关隶属于上级机关
。
 （ ） 8.传阅即有关人员在办公室内传递和阅读所有文件。
（ ） 9.批办文件要求单位领导人认真阅读文件，琢磨拟办意见，提出原则批示意见。
 （ ） 10.审核也称核稿，就是在公文送负责人签发前，由办公部门对公文的内容、体式、文字等进行
全面的核对检查。
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