
2016年招收攻读硕士学位研究生入学考试试题

********************************************************************************************

学科、专业名称：高级秘书与行政助理学
研究方向：

考试科目名称：832现代汉语和公文写作A卷
	考生注意：所有答案必须写在答题纸（卷）上，写在本试题上一律不给分。 

	一、改错，将正确的句子重新抄在答题纸上。（每题２分，共10分）
1.他半年前向公司请了事假，如果久假不归，人事部门决对要处罚他。

2.在激烈的竟争过程中，两个小组经常并驾齐躯，不相上下。
3.我们一定要加强学习，努力提升水平，不能做一个胸无城府的人。
4.金融机构与地方利益兴衰与共、休戚相关。

5.某社区居民聚众赌搏现象已经蔚然成风，必须要采取措施予以制止。

二、经典案例翻译并简要论述（20分）

据明人陶宗仪《说郛》记载：（宋）神宗时以陕西用兵失利，内批出令斩一漕臣。明日，宰相蔡确奏曰:“祖宗以来，未尝杀士人，臣等不愿自陛下始。”上沉吟久之，曰：“可与刺面配远恶处。”门下侍郎章惇曰:“如此即不若杀之。”上曰:“何故？”曰:“士可杀不可辱。”上声色俱厉曰:“快意事更做不得一件!”惇曰:“如此快意，不做得也好!”
请将此段文字翻译成现代汉语，并说明你从其中所看到的辅弼之道。

三、政府公文网站现象评析（共1题，30分）

当我们使用百度等搜索引擎搜寻各级政府官方网站，会发现这些网站首页的中文索引名称异彩纷呈。例如：江西省政府网站为“中国江西人民政府”，青海省政府网站为“中国.青海省人民政府”，而山东省政府网站则为“中国山东”，黑龙江省政府网站为“中国·黑龙江”；宁夏回族自治区政府网站为“中国-宁夏”，这说明什么问题？你对政府官方网站建设有何建议？

四、问答题（30分）

在目前我国党政机关公文处理中，“拟办意见”和“签报意见”是两种常见的公文形式。请问：这两种公文分别在什么时候使用？是上行文还是平行文、下行文？它们与法定公文中的“意见”和“报告”有什么异同？

五、公文写作（60分）
下面是某地级市政府职能局给省级领导机关写的一篇请示稿。

1）请对这份材料进行评述，指出其形式和内容上不足之处；

2）根据文中提供的材料，重新拟写一篇正式公文。

××市港澳事务局关于拟请省港澳办派员为

我局青年干部公文写作培训班授课的报告
省港澳办：

近年来，在省港澳办的大力支持下，我局各项港澳业务得到长足发展，港澳干部的综合素质和业务能力也不断提高。当前世情、国情、省情、市情以及粤港澳合作的新形势、新特点、新挑战，对我局干部，特别是青年骨干的视野、思维以及文字表达能力提出了更高要求。因此，我局计划于8月底举办一期青年骨干业务培训班，重点提高青年干部的文字综合能力和理论思维水平。为丰富我局年轻干部的实践工作经验，更好地掌握上级业务部门对港澳工作材料的要求，拟请省港澳办安排一位负责拟写重要文稿材料的业务骨干为我局参加培训的同志上课，交流公文写作经验和体会。

妥否，请批示。

××市港澳事务局

2015年×月××日
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