浙江省2010年10月高等教育自学考试

经济应用文写作试题

课程代码：06481

一、单项选择题(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.简报，即简要报道，是广泛使用于内部的（      ）

A.公文
B.文件


C.消息
D.载体

2.计划是常用的事务性文书，要写好计划一般需参考本单位前一阶段的（      ）

A.总结
B.讲话


C.日记
D.计划

3.据传由孔子选编的____是我国最早的应用文和公文汇编。（      ）

A.论语
B.孟子


C.尚书
D.春秋

4.公文可分为文首（文件头）、正文与版记三部分，下列属于文首部分的是（      ）

A.主送机关
B.标题


C.日期
D.签发人

5.有些应用文最后有“妥否，请批示”的惯用语，这句属于____用语。（      ）

A.感谢
B.期请


C.期复
D.礼貌

6.公文标题应有三个组成部分，第三部分是（      ）

A.主送机关
B.落款


C.文种
D.事由

7.经济应用文的一个重要特点在于它的（      ）

A.公开性
B.程式性


C.特殊性
D.呈报性

8.通知是使用比较多的公文，包括批转转发性、周知性和____通知。（      ）

A.呈报性
B.报告性


C.总结
D.任免

9.一份有效合同的要素包括（      ）

A.包装费用
B.标题


C.质量
D.日期

10.外经贸汉语函件在写作中应做到（      ）

A.多用外文
B.运用方言


C.通俗
D.准确典雅

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10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，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。

1.实际应用中，总结类文章会有一些不同的名称，下列文种____属于总结类。（          ）

A.小结
B.情况


C.计划
D.通知


E.报告

2.一份有效合同一般应注明签订合同双方的（          ）

A.性别
B.婚否


C.姓名
D.电话


E.籍贯

3.下列各文种中的____属于我国现正实施的国家行政公文。（          ）

A.调查报告
B.公告


C.通告
D.计划


E.会议纪要

4.经济评论在写作时，应该注意（          ）

A.使用古语
B.用网络语


C.富有新意
D.适当前瞻


E.语言通俗

5.经济论文的写作应遵循基本格式，比如应该有（          ）

A.反驳
B.摘要


C.主送机关
D.关键词

E.注释

三、简答题(本大题共4小题，每小题5分，共20分)
简要回答下列问题，每个问题应略加阐述。如只有要点而未加阐述或阐述不正确，每小题扣1－3分。

1.我国行政公文根据行文关系可分为哪几类？

2.签订有效合同的标准之一是六要素齐全。请对六要素之一的“标的”作简要说明。

3.简述我国行政公文的作用。

4.说出简报组成的三大部分。

四、修改题（本大题共10小题，每小题2分，共20分）
下列句子或文章标题均不符合经济应用文写作要求。在有问题处下划线，并将正确的表述句写在本句下面。有问题处未划线或虽划线但句子仍然不通、标题仍不符合要求，不给分。多划线、多修改但不影响原意表达，不扣分。

1.他的父亲小时候就对他非常溺爱。

2.清晨的暮霭渐渐遮住救灾解放军的车辆，人们挥手向远去的战士们告别。

3.关于行政执法中坚决杜绝吃拿卡要行为的通知

4.浙江省打造四小时交通圈的宏图实现后，到温州只要不到4个多小时的时间。

5.新同学见面，大家面面相觑，高兴地互相通报了自己的姓名。

6.长时间手术后，医生终于促使心脏恢复了不正常的功能。

7.市政府关于会议的通知

8.低价买进二手车  女子受骗钱财两空

9.杭州某机械厂的产品销售量，前年比去年提高了13％。

10.某女郎经营品牌牛仔专卖店多年，经验丰富。

五、分析题（本大题共4小题，每小题4分，共16分）
阅读下列材料，根据其内容回答材料后4个问题。

工作总结

2007年已经过去，在这一年里，我们行政系统的各位主管带领部门员工，在公司李总的领导和大力支持下，取得了不平凡的业绩，为公司的持续发展作出了贡献。

相对于生产、技术、品质系统，我们行政系统在公司的运作体系里是保障系统。而在总裁和各个部门之间，行政系统是上情下达、下情上传起到桥梁、协调和督促、跟进的作用。

就公司目前的行政系统而言，覆盖的面很广。随着企业发展的需要，和集团总体架构的不断完善，行政系统隶属的部门会有些调整。

一、2007年工作回顾：

1.加强内部管理，为企业的发展提供足够的人力、财力和组织保障。

2007年，企业外部的环境十分严峻：原材料价格持续上涨，人民币继续升值，新的《劳动合同法》对企业内部劳动关系的调整强力干涉。在这样的情况下，生产系统要不断的提高劳动生产率、提高产值、增加利润。而对我们行政系统而言是要加强内部管理，营造良好的内部氛围。2007年可圈可点的成绩不少：

（1）公司制度建设获重大推进，在总裁办、公司法务专员、人力资源部的共同参与下，新起草制订、修订了8项制度，同时根据新《劳动合同法》修订了《劳动合同补充协议》、《培训协议》、《保密及竞业限制协议》、《培训通知书》、《房屋租赁协议》等各项相关协议。

(2)财务部建立了较为规范的生产考核体系，用生产产值和销售产值两套独立的考核指标，结合材料损耗、人工工资、制造费用等重要关联对生产各车间进行考核。降低了财务成本。

(3)人力资源部确保了生产系统全年度3.6亿元目标的用工保障，也基本满足了其他多个系统人员全年度的需要。在招聘方式上，以现场招聘会为主、兼顾网络、报刊、猎头公司和内部推荐等方式。2007年除了常规的岗位外，也加大了关键管理岗位、技术岗位人才的招聘，如：财务总监、总工程师、ERP部长、法务专员等的到位。公司的管理团队已逐渐形成。

(4)行政系统各部门通力合作，成功地举办了“06年度先进表彰会”、“周学农教授报告会”、“态度改变人生——翁礼华先生报告会”、“春节晚会”等。因会前的准备工作充分，会议效果非常理想。

(5)保安部保持了一种“召之即来、来之能战”的良好姿态。“元旦“、“春节”、“五·一”、“十·一”期间，保安队员加强巡查，放弃休息；尤其是在“罗莎”、“韦帕”台风期间，更是全体待命，彻夜巡查。

（6）基建工程部完成了整个工业城的相关项目验收及证件办理。完成了全厂范围内的背景音乐的安装，完成了沐马大酒店门柱、门口的装修，废物利用完成了屋顶晾衣大棚建造项目，及时完成了生产部等系统的分隔装修等工作。这里不一一列举。

（7）储运科的驾驶员严格遵守道路交通法规和公司的规章制度，2007年全年未发生交通事故，出入平安，交通违章罚款与2006年相比减少50％。在安全检查、车貌整洁、维修保养方面还是做得相当不错的。

（8）餐饮科实行定点采购、压低价格、降低成本等一系列措施，效果明显。同时在菜肴的制作上，通过质量直接与工资挂勾等措施，使食堂伙食的质量得到提高，体现了公司对员工的人文关怀。

（9）在物业管理方面，2007年提供了较好的后勤服务，水电按月核算，正常入职、离职、客房人员的安排，日常的维修，事情很琐碎，但完成情况总体是好的。难免挂一漏万。

2.不足之处

2007年，我们行政系统的领导、员工确实做了很多工作。但也存在很多问题。

（1）没有很好地处理协调沟通、服务、督促跟进三者的关系。有时比较被动。即便是服务，也有很多不够被动的地方。协调做得不够，督促已经起步，但如何保证有效性，尚需努力。

（2）行政系统的科室员工存在专业水平不够。服务不够主动、不够热情、甚至比较生硬的情况。

（3）在2007年米、油、蔬菜普涨的情况下，主食的花色品种增加不够。

（4）2007年的员工流失率偏高，招聘的质量亟待加强。这不光是人力资源部的事，也是我们行政系统的事，甚至是我们全公司的事。

1.该总结的标题和前言有不足之处吗？如有，请加以说明。

2.该总结在主体结构编列上存在什么问题？请作分析。

3.这篇总结的主体内容在写作上有欠缺，请加以说明。

4.这篇文章在后半段有三处语病，有的是标点符号用错，有的是文句错误。请找出这三处问题并在原句上加以修改。

六、写作题（本大题14分）
请根据以下材料，为××公司草拟一份规范的合同，要求写出首部、主体部分、尾部。要素必须齐全。材料中已给出的条件必须按材料写，材料中没有限定的可自行设计，设计为具体内容或以××符号代替均可。缺少项目或拟文不通、不符合规范的扣分。

甲方公司名称：××汽车配件公司

乙方公司名称：××万向节制造公司

甲方向乙方购买××型号万向节10万套。交货日期、地点等其他项目由考生自行设计。
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