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中国地质大学网络（成人）教育2017年秋季课程考试试卷

考试科目名称： 行政公文写作

层次： 高起专 考试方式： 考查

1. 申请专利书(10分)

2. 投标书(10分)

3. 命令(10分)

一、名词解释

1. 通知的正文内容包括哪三大要素。(20分)

2. 简述报告与请示的异同。(20分)

二、简答题

1. 某大学应用技术学院物业管理专业2016级新生在一次野游活动中，发现有两名儿童不慎落入
水库中，这个班立即开展集体大营救，最后终于将两名儿童救起，并送往医院进行检查，使两名

儿童脱离了危险。请该大学拟一份表彰性的通报，授予该大学应用技术学院物业管理专业2016
级一班先进集体称号。(表扬性通报通常由标题、抬头、正文、结尾和落款五部分构成。)(30分)

三、写作题

第1/1页


