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浙江省 2017 年 4 月高等教育自学考试

文书与档案管理试题
课程代码:01513

摇 摇 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:

摇 摇 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。

摇 摇 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“答题纸冶的

相应代码涂黑。 错涂、多涂或未涂均无分。

1. 用登报、广播或张贴等方式发布公文,称

A. 多级行文 B. 秘密行文 C. 越级行文 D. 公开发布

2. 对已经领导审批签发的定稿进行排版印制的过程,称

A. 审核 B. 承办 C. 缮印 D. 用印

3. 文书整理工作取消硬卷皮和软卷皮,取消案卷目录和目录号,源自

A. 《档案馆工作通则》(1983 年 4 月) B. 《机关档案工作条例》(1983 年 4 月)

C. 《文书档案保管期限表》(1987 年 12 月) D. 《归档文件整理规则》(2009 年 12 月)

4. 归档文件,重要的、利用频繁的,要求

A. 一式多份 B. 一式三份 C. 一式一份 D. 一式二份

5. 河南安阳小屯村,历史上曾是商殷的都城所在地,今叫殷墟,长期以来人们陆续在这里发现

了大量的文献,称

A. 石刻档案 B. 简牍档案 C. 甲骨档案 D. 铭文档案

6. 先将立档单位内的档案按问题分类,然后在每个问题类下再按年度进行分类,称

A. 问题———年度分类法 B. 年度———问题分类法

C. 组织机构———年度分类法 D. 年度———组织机构分类法
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7. 在档案整理工作中,文件在制作材料、记录表述方式、种类名称等方面的异同关系,称

A. 时间联系 B. 形式联系 C. 来源联系 D. 内容联系

8. 一种全面、系统地记录档案提供利用情况的综合性登记形式,称

A. 档案收进登记簿 B. 档案利用登记簿

C. 档案出入库登记 D. 全宗名册

9. 按照一定的主题,将档案复制件或档案原件系统地陈列出来,供人们参观浏览,称

A. 档案证明 B. 参考咨询 C. 档案展览 D. 外借

10. 在保护电子档案信息安全的技术中,一种通过在网络边界上建立相应的网络通信监控系

统,达到保障网络安全目的的技术,称

A. 漏洞扫描技术 B. 身份验证 C. 防火墙 D. 入侵检测技术

11. 指出以下条目中反映特殊载体档案的共同特征,是

A. 理论科学性 B. 内容系统性 C. 信息多样性 D. 信息易转移性

12. 公布社会各有关方面应当遵守或者周知的事项,适用

A. 通告 B. 通知 C. 命令 D. 报告

13. 在公文的文面格式中,公文的秘密等级和保密期限属于摇 摇 摇 的内容范围。

A. 著录 B. 眉首 C. 主体 D. 版记

14. 根据指定教材的表述,摇 摇 摇 是文书工作的性质之一。

A. 计划性 B. 规范性 C. 多样性 D. 可比性

15. 下列属于档案业务工作是

A. 档案宣传 B. 档案统计

C. 档案教育 D. 档案科学技术研究

摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇 摇二、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“答题纸冶

的相应代码涂黑。 错涂、多涂、少涂或未涂均无分。

16. 以下属于文书立卷的方法有

A. 按历史特征立卷 B. 按名称特征立卷 C. 按时间特征立卷

D. 按地区特征立卷 E. 按通讯者特征立卷

17. 档案的基本作用有

A. 凭证作用 B. 宣传作用 C. 参考作用

D. 历史作用 E. 理论作用
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18. 下列摇 摇 摇 均属于事业单位档案馆。

A. 浙江大学档案馆 B. 外交部档案馆 C. 上海市城建档案馆

D. 复旦大学档案馆 E. 重庆市档案馆

19. 档案收集的要求有

A. 准确系统 B. 定期收集 C. 及时归档

D. 针对性强 E. 保证质量

20. 根据我国制定的档案保管期限的规定,以下属于长期保管的档案有

A. 本机关召开重要会议、举办重大活动等形成的主要材料

B. 下级机关一般业务问题的来函、请示等文件材料

C. 本机关职能活动中形成的重要业务文件材料

D. 本机关一般事务管理文件材料

E. 本机关召开会议、举办活动等形成的一般性文件材料

21. 下列属于按功能划分的档案检索工具的有

A. 介绍性检索工具 B. 机械检索工具 C. 手工检索工具

D. 书本式检索工具 E. 查检性检索工具

22. 电子文件按数据格式划分,有摇 摇 摇 等。

A. 原始文件 B. 转换文件 C. 辅助文件

D. 音频文件 E. 命令文件

23. 文书大致可以分为行政机关文书、党的机关文书及摇 摇 摇 四大类。

A. 通用文书 B. 科技文书 C. 专用文书

D. 基础文书 E. 法定文书

24. 下列属于行文基本规则的有

A. 充分利用原基础的规则

B. 联合行文的规则

C. 一般情况下不越级行文的规则

D. 不越权行文的规则

E. 研究性的规则

25. 文书处理的基本原则有

A. 精简的原则 B. 高效的原则 C. 安全的原则

D. 保密的原则 E. 联系交流原则
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非选择题部分

注意事项:

摇 摇 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、名词解释题(本大题共 5 小题,每小题 4 分,共 20 分)

26. 催办

27. 归档文件

28. 档案汇集

29. 档案保管期限表

30. 电子文件

四、论述题(本大题共 2 小题,每小题 10 分,共 20 分)

31. 简述文书保管的内容。

32. 试论档案开放的要求。

五、案例分析题(本大题共 10 分)

33. 摇 摇 1972 年 2 月 21 日,美国总统尼克松访华,当月 28 日中美在上海发表联合公报,标志中

美敌对关系开始解冻,直至 1978 年 12 月 15 日,中美发表《中美建交公报》,宣布两国自

1979 年 1 月 1 日起互相承认并建立外交关系。 中美迟到的外交,责任在谁身上? 30 来年,

学术界一直难以找到权威的史料用以定论,于是形成一个谜团,这就是:对苏联“一边倒冶

是当时中共的既定外交选择,中美敌对是中共拒绝与美接触的结果,还是源于美国对中共

根深蒂固的敌视?

摇 摇 让我们回顾历史的真实情况:

摇 摇 1949 年 4 月南京解放后,苏联使馆随国民党政府南迁广州,而美国驻华大使司徒雷登

却在南京留驻 4 个月之久,与中共开展外交接触。 有人认为,是中共的意识形态倾向和拒

谈态度使得新中国错失了平衡外交的良机,没有左右逢源,同时与苏联、美国建立外交关

系。 随着我国外交部档案馆一批外交档案的逐步解密和进一步开放。 其中有一份密电,为

我们揭开了这个谜团,请看下面一则史料。

摇 摇 1949 年 7 月 24 日,中共中央致南京市委并华东局《同意袁仲贤与克仁斯特继续谈判

办法》密电曾附带做出了一个明确指示:“如果司徒雷登及傅泾波(司徒雷登的翻译)仍请

求来燕京,我可照原议准其乘火车并派人送其来平,如其不提,我们亦置之不理。冶
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摇 摇 同时在查阅美国国务院解密档案后得到佐证,中共中央发出此电时,杜鲁门总统已在

再三犹豫后否决了司徒雷登北上的请示,原因是:此行可能引起美国国内的抨击,致使国务

院处境困难;率先承认新中国会使中共和毛泽东在国内外的声望大增。 早在 7 月 1 日,艾

奇逊国务卿就指示司徒雷登:“根据最高层的考虑,指示你在任何情况下都不能访问北

平。冶

根据以上提供的史料,回答以下问题:

(1)中美迟到的外交,责任在何方?

(2)简述档案的一般作用。
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