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中国地质大学网络（成人）教育2017年春季课程考试试卷

考试科目名称： 行政公文写作

层次： 高起专 考试方式： 考查

1. 计划(10分)

2. 合同(10分)

3. 倒金字塔结构(10分)

一、名词解释

1. 简报的报头包括哪些内容？(20分)

2. 学术论文与毕业论文的区别?(20分)

二、简答题

1. 某大学新生入学后，按惯例要进行体检复查。请代该大学的校医院拟一个通知，要求写明新
生体检复查的时间、地点（具体所在的学区和医院的楼层及科室）及复查的项目和要求。(30分)

三、写作题
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