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        一、单项选择题（下列各题的备选答案中，只有一项是最符合题意的，请把这个答案选出，并将答题卡相应题号后的选项涂黑。共40小题，每小题0.9分，共36分）
    1.习近平总书记在福建与地县办公室干部谈心时，把办公室工作任务概括为（ ）。
    ①一个是决策的参谋、智囊作用
    ②一个是对上对下的服务
    ③一个是机要、保密工作
    ④一个是为领导撰写材料
    ⑤一个是后勤保障
    A.①②③④⑤ B.①②③⑤
    C.①②③④ D.①②③
    2.公文具有的其他任何文献形式无法替代的功能是（ ）。
    A.执行性 B.强制性
    C.权威性 D.凭证性
    3.下列关于国家通用语言文字的使用，说法正确的是（ ）。
    A.国家通用语言文字是普通话和规范汉字
    B.书法、篆刻作品若用于出版，必须使用简化字
    C.国外企业在中国境内所销售商品的包装说明可以以繁体字为基本用语用字
    D.戏曲、影视等艺术形式中都使用方言
    4.在文学形象的孕育过程中，起主导作用的是（ ）。
    A.道德律令 B.人生理想
    C.理性认识 D.艺术情感
    5.朱光潜认为，既然是文章，无论古今中外，都离不掉（ ）。
    A.气韵 B.韵律
    C.声调 D.声音节奏
    6.李白的《月下独酌》中情感的表达属于（ ）。
    A.情景并茂式 B.情中见景式
    C.景中含情式 D.直接抒情式
    7.文学艺术活动的主体调动过去积累的记忆表象，经过艺术加工创造出艺术形象的心理过程，叫作（ ）。
    A.艺术感觉 B.艺术灵感
    C.艺术情感 D.艺术想象
    8.秘书人员接待来客必须遵守的原则是：礼貌、负责、方便、（ ）。
    A.快捷 B.有效
    C.含蓄 D.热烈
    9.会场内的设备，秘书人员应当会（ ）。
    A.安装 B.使用
    C.检修 D.更换
    10.保密是秘书必须遵守的一项（ ）。
    A.规定 B.任务
    C.原则 D.要求
    11.秘书人员要有良好的记忆力是（ ）素质的要求。
    A.职业道德 B.心理
    C.知识 D.思考
    12.社论、编辑部文章、评价员文章的划分依据是（ ）。
    A.议论的篇幅 B.议论的方式
    C.应用的场合 D.论文的作者
    13.下列不属于议论文的是（ ）。
    A.韩愈《进学解》 B.韩愈《师说》
    C.贾谊《过秦论》 D.王羲之《兰亭集序》
    14.下列不属于先秦诸子散文的作品是（ ）。
    A.《孟子》 B.《庄子》
    C.《韩非子》 D.《易经》
    15.钱钟书《论快乐》的主要论点是（ ）。
    A.快乐源于精神 
    B.快乐与不快乐没有什么不同 
    C.快乐是人生最大的追求 
    D.人永远不可能真正快乐 
    16.填入下面画横线部分的句子，顺序最恰当的一项是（ ）。
    ________，________，________，________，________，________。 我回到四叔的书房里时，瓦楞上已经雪白，房里也映得较光明。
    ①雪花大的有梅花那么大 ②天色愈阴暗了
    ③下午竟下起雪来 ④夹着烟霭和忙碌的气色
    ⑤将鲁镇乱成一团糟 ⑥满天飞舞
    A.③②①④⑥⑤ B.②③⑥①④⑤
    C.③①⑥④⑤② D.②③①⑥④⑤
    17.下列各组词语中没有错别字的一项是（ ）。
    A.攀缘  陌路  万马齐喑 B.嘉许  徒劳  扑朔弥离
    C.收敛  较勘  大智若愚 D.附庸  拘泥  绵里藏真
    18.填入画横线部分最恰当的一项是（ ）。
    这个群岛位于地中海西部一个________的自然环境之中，虽然岛屿之间自然风景相似，但都________着各自独特的文化传统。自十九世纪以来，众多的作家、画家和音乐家来这里________灵感，他们的艺术创作也给群岛带来了国际声誉。
    A.巧夺天工  流行  捕捉 B.巧夺天工  保留  发现
    C.得天独厚  流行 发现 D.得天独厚  保留  捕捉
    19.填入画横线部分最恰当的一项是（ ）。
    几万年前，撒哈拉地区曾经植物丰盛茂密，河流________东西南北，湖泊________，洪水经 常泛滥，公元前 2000 年以后，气候干燥程度加剧，湖泊干涸消失，植被________退化，这里变成 了世界上最大的沙漠。
    A.横贯  漫山遍野  枯竭 B.纵横  漫山遍野  枯竭
    C.横贯  星罗棋布  枯萎 D.纵横  星罗棋布  枯萎
    20.“前不见古人，后不见来者。  念天地之悠悠，独怆然而涕下”是（ ）的诗作。
    A.王勃 B.陈子昂
    C.高适 D.王维
    21.社会主义精神文明建设的理论基础和核心是（ ）。
    A.坚持以德治国的基本方略 
    B.两个文明一起抓，两手都要硬 
    C.把理想道德的建设放在首位 
    D.坚持马克思主义的指导地位 
    22.选出句子所用修辞格（ ）。
    草原上的星星悬得特别低，好像只要你高兴，随时都可以摘下一把来。
    A.比喻  夸张 B.比喻  借代
    C.比喻  拟人 D.夸张
    23.广播电视新闻应当遵守的原则是（ ）。
    A.自由平等 B.公开公平
    C.真实公正 D.效率原则
    24.在生活中，人们时时都在为理想、信念、追求、欲望、诱惑所累，有时会荡气回肠，有时会 黯然失色，有时会乐不思蜀，有时会遍体鳞伤。 然而静下心来仔细想想，为之奋不顾身的寥寥无 几，总是在“芝麻、玉米、西瓜”之间犹豫、徘徊、旋转。 “捡芝麻丢西瓜”的事时有发生，“狗熊掰玉 米”之态常常存在，缘何？  无外乎是人生缺少“嚼得菜根香”的那份淡定与洒脱。
    文段主要表达的意思是（ ）。 
    A.人们常常为生活中的种种所累 
    B.我们不能捡了芝麻丢了西瓜 
    C.人们要奋不顾身地追求理想 
    D.面对人生需多一份淡定和洒脱
    25.不同时代的青年都有属于他们的历史使命。 新文化运动前期，27岁的李大钊提出“为世 界进文明，为人类造幸福 ”；抗日战争年代，31 岁的赵一 曼 甘 将 热 血 沃 中 华 ； 解 放 战 争 时 期 ， 29岁的江竹筠为迎接黎明的曙光在秋风中傲然绽放；  和平建设年代，22 岁的雷锋留下了大爱 的胸怀和忘我的精神；信息时代，与互联网相伴成长的数字青年，理应把个人成长融入党和国 家事业发展，奋力实现中国梦的伟大实践，担当起作为网络文明建设砥柱中流的青春重任。
    给这段文字加上一个标题，最恰当的是（ ）。
    A.实现中国梦、青年正当时
    B.网络时代青年的理想追求与责任担当
    C.信息时代更需要有思想和有担当的新青年
    D.为网络文明扬旗是中国青年的时代责任
    26.手写汉字的退化，称之为“汉字危机”，这固然有些夸大其词，但这个电脑时代的“诅咒” 确实给我们一些警醒。 文字是一个民族、一个国家历史的痕迹。 一出手错字连篇，书写能力及美 观度不如留学生，确实让人汗颜。 当看到很多老师鲜有板书、一停电就不知道怎么上课的时候， 当看到身边的人英语越来越溜而方块字写得越来越丑的时候，  我们是不是应该对承载着中华 文明的汉语和汉字多些敬畏，拿出一些行动呢？
    这段文字意在强调（ ）。
    A.把手写汉字的退化称为汉字危机是夸大其词
    B.我们应积极采取行动，破解汉字的书写危机
    C.文字不仅是一种语言，还承载着民族的历史与文化
    D.与英语相比，作为母语的汉语更值得我们加强学习
    27.新媒体时代，民众监督官员有了新的途径和平台。  但是，在网络这个平台上，网民们通 过深挖信息表达对贪腐现象不满的同时，也很容易掉进“网络狂欢”的境地而失去起码的理性 和操守。  互联网和微博在追求完全真相、丰富资讯、新鲜爆料甚至惊艳信息而吸引关注与扩散 的过程中，或许收获了真相，凝聚了舆论压力，但快速地敲击键盘却也可能让人们忽略了停顿 与思考，误伤或者是本应避免的伤害就在所难免。 因此，在重视网络反腐的同时，必须强化对网 络舆论的引导和网上舆情的调控。
    这段文字意在说明（ ）。
    A.网民在行使网络反腐权时应保持理性，以更好地发挥这一平台的效用 
    B.新媒体时代，网络在为民众反腐提供新的途径的同时也带来诸多问题 
    C.重视网络反腐的同时，必须强化对网络舆论的引导和网上舆情的调控
    D.网络是一把双刃剑，在维护公众监督权的同时也会使无辜者受到伤害 
    28.维护文件的高度严密性是指要维护（     ）。
    A.公文的保密性 B.公文行文程序的严密
    C.公文语言的严密 D.公文运行办法的严密
    29.公文的作者是（ ）。 
    A.撰拟文章的机关工作人员 
    B.制发文件的机关
    C.审核签发文件的机关工作人员
    D.参与文件形成过程的全体机关工作人员
    30.公文的语言应当是（ ）的。
    A.庄重严谨 B.华丽流畅
    C.威严有力 D.古朴典雅
    31.切实地开展调查研究，需掌握的正确步骤和方法是（ ）。
    ①“眼睛向下” ②“有的放矢”
    ③“亲自出马” ④“解剖麻雀”
    ⑤“全面调查”
    A.①②③ B.①②③⑤
    C.①②③④ D.①②③④⑤
    32.调查报告的结构一般包括（ ）。
    A.标题、导语、正文、结语 B.标题、正文、落款
    C.开头、导语、主体、结尾 D.标题、正文、结语
    33~38.缺（公文实务题，一段公文材料附六道选择题）
    39.下列句子中，句意明确没有语病的一句是（ ）。
    A.有极少数党组织至今仍不敢发展那些本人表现很好只是家庭出身不好的党员。
    B.该经济特区，具有较强的工业基础，具有较丰富的动植物、矿产资源。
    C.某杂志将莱卡列入了“21 世纪影响人类生活的十大服装品牌”之一。
    D.国家决定免征关税和进口增值税的目的和意义，在于进一步和扩大利用外资，鼓励引进 国外的先进技术和设备，促进产业结构的调整和进步。
    40.下列四句话中，存在歧义的一句是（ ）。
    A.在公共汽车上售票 B.在公共汽车上作案
    C.在公共汽车上看书 D.在公共汽车上写字
    二、多项选择题（下列各题的备选答案中，至少有两项是符合题意的，请找出恰当的选项，并将答题卡相应题号后的选项涂黑，多选或少选均不得分。 共 15 小题，每小题 1 分，共 15 分）
    41.习近平总书记在福建与地县办公室干部谈心时，对办公室工作提出的三点希望是（ ）。
    A.要有高度的责任感 
    B.要高效开展工作 
    C.实行高水平服务
    D.高质量办好每一件事
    42.国家通用文字的基本原则包括（     ）。 
    A.应当有利于维护国家主权和民族尊严 
    B.应当有利于国家统一和民族团结
    C.应当有利于社会主义物质文明建设和精神文明建设
    D.应当简单方便
    43.习近平总书记指出，宣传思想部门承担着十分重要的职责，必须（ ）。
    A.守土有责 B.守土履责
    C.守土尽责 D.守土担责
    44～55.缺
    三、判断正误题（对下列命题作出判断，正确的在答题卡上相应题号后涂“A”，错误的涂“B”。  全部涂“A”或“B”，均计为 0 分。  共 20 小题，每小题 0.45 分，共 9 分）
    56.秘书的职业道德是秘书在职业活动中必须遵循的行为规范。 （ ）
    57.安排领导的公务活动不是办公室的一项经常性任务。 （ ）
    58.缺
    59.新时期秘书要有创新精神，大胆地试、大胆地闯，如果总是考虑上级的意见和员工的要 求工作，就不能有突破性的进展。 （ ）
    60.秘书没有责任办理会后反馈工作。 （ ）
    61.公文是人人都要阅读的，行文文字要求不必很精练。 （ ）
    62.公文的结尾应“言止意未尽”。 （ ）
    63.公文的制发必须符合客观实际，反映客观事物的本来面貌，不能报喜不报忧。 （ ）
    64.铅笔和圆珠笔不能用来写公文。 （ ）
    65.通知具有多种功能，即能“上传”，又能“下达”。 （ ）
    66.对于上级的指示，只需参考执行。 （ ）
    67.为减少发文，在向上级机关呈送的报告中，可附带请示问题。 （ ）
    68.凡国家机关中的工作人员，都是国家公务员。 （ ）
    69.为提高办事效率，不必每一份文件都经领导签发。 （ ）
    70.调查研究是谋事之基、成事之道。 （ ）
    71.公文写作必须及时迅速，把握时机，适应机关行政管理需要，提高机关工作效率。            （ ）
    72.经多次请示上级机关，问题长期未予解决的，可以越级行文。 （ ）
    73.公文的文体，指公文的表达方式。        公文属应用文体。 （ ）
    74.材料是公文写作的基础，在明确行文目的之后，要进行调查研究。 （ ）
    75.规范性文件是以强制力推行的用以规范各种行为的文件。 （ ）
    四、综合写作（共40分）
    材料：国家主席习近平同志在今年的新年贺词中说，“天上不会掉馅饼，努力奋斗才能梦想成真”“大家撸起袖子加油干，我们就一定能够走好我们这一代人的长征路”。
    阅读上述材料，请你结合自身实际，以“奋斗”为主要内容，自拟题目，写一篇1000字左右的论文。要求：观点正确，字迹清楚，论述严谨。
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参考答案及解析

    一、单项选择题
    1.【答案】D。解析：习近平总书记在《秘书工作的风范———与地县办公室干部谈心》一文中写道，办公室工作任务概括起来有三个：一个是决策的参谋、智囊作用；一个是对上对下的服务；一个是机要、保密工作。故本题选D。
    2.【答案】C。解析：公文是制发者根据法定职权制作和发布的，具有法定的权威性和行政约束力，其他文献不具备这样的功能。故本题选C。
    3.【答案】A。解析：《中华人民共和国国家通用语言文字法》第二条规定，“本法所称的国家通用语言文字是普通话和规范汉字”，A项正确。第十四条规定，“下列情形，应当以国家通用语言文字为基本的用语用字：……（五）在境内销售的商品的包装、说明”，C项错误。第十六条规定，“有下列情形的，可以使用方言：……（三）戏曲、影视等艺术形式中需要使用的”，D项错误。第十七条规定，“有下列情形的，可以保留或使用繁体字、异体字：……（三）书法、篆刻等艺术作品”，B项错误。故本题选A。
    4.【答案】D。解析：情感在艺术创作中具有统摄作用，艺术情感在文学形象的孕育过程中也起着主导作用。故本题选D。
    5.【答案】D。解析：朱光潜在《散文的声音节奏》一文中写道：“既然是文章，无论古今中外，都离不掉声音节奏。”故本题选D。
    6.【答案】B。解析：李白的《月下独酌》之二“天若不爱酒，酒星不在天。地若不爱酒，地应无酒泉。天地既爱酒，爱酒不愧天。已闻清比圣，复道浊如贤。贤圣既已饮，何必求神仙？三杯通大道，一斗合自然。但得酒中趣，勿为醒者传”是“情中见景式”表达的范例。这首诗直抒胸臆，无景而景却历历如现。此诗中全用酒后谵语成篇，从可笑的逻辑、荒谬的胡话中透露出诗人天真方达的个性。一个醉眼朦胧，憨态可掬的“酒仙”形象便在这种酒香醇浓的诗境里不描自现。这不仅是“情中见景”，更是“语中见景”。故本题选B。
    7.【答案】D。解析：艺术想象是指文学艺术活动的主体调动过去积累的记忆表象，经过艺术加工创造出艺术形象的心理过程。故本题选D。
    8.【答案】B。解析：迎客、待客、送客是秘书接待工作中的基本环节，也是一整套接风送行的礼仪要求。秘书人员在接待来访客人时，必须遵循礼貌、负责、方便、有效等原则。故本题选B。
    9.【答案】B。解析：秘书人员应当会使用会场内的设备，在会议开始前进行检查、调试。故本题选B。
    10.【答案】C。解析：秘书工作的原则为实事求是、准确、保密、及时有效、同领导保持一致、整体优化。故本题选C。
    11.【答案】B。解析：记忆力是秘书的职业能力要求，是保持识记和个人经验再现的心理过程。故本题选B。
    12.【答案】B。解析：评论文章按评论的形式分类，有社论、编辑部文章、评论、本报评论员文章、短评、编后、编者按、思想评论、专栏评论、新闻述评、论文、漫谈、专论、杂感等。故本题选B。
    13.【答案】D。解析：《兰亭集序》是王羲之为诗集《兰亭集》所写的一篇序文，就其内容和形式而言，它不仅是一般意义上的书序，而且是我国文学史上一篇立意深远、文笔清新自然的优美散文。故本题选D。
    14.【答案】D。解析：先秦诸子现在特指春秋战国时期孔子、老子、庄子、墨子、孟子、荀子等人物。《易经》成书于周代，不属于先秦诸子散文。故本题选D。
    15.【答案】A。解析：《论快乐》所论述的快乐，是一种人生境界，也是一种人生态度。作者认为快乐是短暂的，快乐是由精神决定的，对快乐的追求是人生永不悲观的精神源泉。故本题选A。
    16.【答案】D。解析：②中“天色愈阴暗”是③“下起雪”的前兆，故②③应前后相连且在段首；①描写雪花，应在②③后；⑥中“飞舞”的是雪花，应在①之后；④中“烟霭和忙碌”与⑤中“乱”构成对应，联系紧密，故④⑤应前后相连。正确的排序为②③①⑥④⑤，本题选D。
    17.【答案】A。解析：A项没有错别字。B项“扑朔弥离”应为“扑朔迷离”；C项“较勘”应为“校勘”；D项“绵里藏真”应为“绵里藏针”。故本题选A。
    18.【答案】D。解析：第一空，“巧夺天工”形容物品的制作技艺十分精巧，超过天然，不能用于形容自然环境；“得天独厚”指独具特殊优厚的条件，或自然条件特别好，填入恰当。首先排除A、B。第二空，“传统”是指从过往保存和留传到现在的，应选“保留”。验证第三空，“捕捉灵感”为常见搭配。故本题选D。
    19.【答案】D。解析：第一空，“横贯”仅体现“横”一个方向，而横线后“东西南北”是指交叉的、各个方向的，应选“纵横”。排除A、C。第二空，“漫山遍野”多形容花朵、植被等较小的事物散布得到处都是，不能指湖泊；“星罗棋布”指像天空的星星和棋盘上的棋子那样分布着，形容湖泊遍布，更加形象、恰当。验证第三空，“植被枯萎”搭配正确。故本题选D。
    20.【答案】B。解析：题干内容为《登幽州台歌》，是唐代诗人陈子昂的作品。故本题选B。
    21.【答案】D。解析：坚持马克思主义的指导地位是社会主义精神文明建设的理论基础和核心。故本题选D。
    22.【答案】D。解析：根据常识，悬在空中的星星，看起来再近，也不可能伸手摘到。由此可知，句子运用了夸张的修辞格。另外，句中虽然出现了“好像”，但不存在本体和喻体，所以没有使用比喻的修辞格，排除A、B、C。故本题选D。
    23.【答案】C。解析：广播电视新闻应当遵守的原则是真实公正。故本题选C。
    24.【答案】D。解析：文段首先指出，人们常为理想、信念、追求、欲望、诱惑所累，但并非为之奋不顾身，而是在“芝麻、玉米、西瓜”之间犹豫徘徊，常出现“捡芝麻丢西瓜”。接着用设问句“缘何？”提出观点：是因人生缺少“嚼得菜根香”的淡定与洒脱。也即人生应该具有这份淡定和洒脱。D项正确。A项不是文段重点，B、C两项的意思文段没有表达。故本题选D。
    25.【答案】D。解析：文段首先指出不同时代的青年有不同的历史使命，接着进行举例说明，最后点明主旨———信息时代，中国青年应担当起作为网络文明建设砥柱中流的青春重任。故文段标题应紧扣倡导当代青年要为网络文明建设承担责任这一主旨。四项中只有D项提到“网络文明”，且表述与文段主旨一致，作为本段文字标题最恰当。故本题选D。
    26.【答案】B。解析：文段首先提出，电脑时代手写汉字退化的“诅咒”带给我们警醒，然后指出汉字的重要性，最后以反问方式提出观点：当看到种种手写汉字退化的现象，人们应对汉语和汉字多些敬畏，拿出一些行动。B项正确。A、C两项不是文段重点，只是为说明主旨服务的；D项“汉语比英语更值得我们学习”的意思文段并没有表达，属于无中生有。故本题选B。
    27.【答案】C。解析：文段首先指出新媒体时代民众监督官员有了新的平台；接着以“但是”转折，指出在这个平台上，网民也很容易掉进“网络狂欢”而失去起码的理性和操守；最后以“因此”得出结论：在重视网络反腐的同时，必须强化对网络舆论的引导和网上舆情的调控。最后一句话为文段主旨，C项正确。A项，文段强调的是对舆论的引导和调控，而不是网民的自我约束和理性；B项“网络平台带来诸多问题”、D项“网络使无辜者受伤害”都不是文段要说明的重点。故本题选C。
    28.【答案】C。解析：文件的高度严密性是指公文文件结构与语言表达具有周密、严格、有效的特点。故本题选C。
    29.【答案】B。解析：公文法定的作者，是指依法成立并能以自己的名义行使权力和负担义务的组织和机构。故本题选B。
    30.【答案】A。解析：公文是一种由国家机关所使用的正式和规范的文件形式，因此其语言必须是庄重严谨的。故本题选A。
    31.【答案】D。解析：1930年5月毛泽东同志在《反对本本主义》一文中提出“没有调查，没有发言权”的著名论断。切实地开展调查研究，需要掌握正确的步骤和方法，即“眼睛向下”“有的放矢”“亲自出马”“解剖麻雀”“全面调查”“由表及里”。故本题选D。
    32.【答案】B。解析：调查报告，指对某一事物或某一问题进行调查研究后，将调查得到的材料和结果，以书面形式表达出来的关于调查的报告。调查报告一般由标题、正文、落款组成，正文又包括前言（导语）、主体、结尾。故本题选B。33~38.缺
    39.【答案】B。解析：A项抽出主谓宾后得“党组织不敢发展党员”，矛盾，已经是党员了就无需党组织发展；C项应删除“之一”；D项“进一步和扩大利用外资”中应删除“和”才能使句子通畅。故本题选B。
    40.【答案】D。解析：D项有歧义，“在公共汽车上写字”既可以理解为在公共汽车的车身上写字，也可以理解为乘坐公共汽车时写字。故本题选D。
    二、多项选择题
    41.【答案】ABC。解析：习近平总书记在《秘书工作的风范———与地县办公室干部谈心》一文中曾提道：“对办公室工作提三点希望，第一个希望是要有高度的责任感；第二个希望是要高效率开展工作；第三个希望是实行高水平服务。”故本题选ABC。
    42.【答案】ABC。解析：《中华人民共和国国家通用语言文字法》第五条规定，“国家通用语言文字的使用应当有利于维护国家主权和民族尊严，有利于国家统一和民族团结，有利于社会主义物质文明建设和精神文明建设”。故本题选ABC。
    43.【答案】AC。解析：2013年8月，习近平总书记在全国宣传思想工作会议上发表重要讲话时强调，宣传思想部门承担着十分重要的职责，必须守土有责、守土负责、守土尽责。故本题选AC。
    44～55.缺
    三、判断正误题
    56.【答案】A。解析：秘书人员的职业道德是秘书人员在职业活动中应该遵守的行为规范的总和，体现了秘书工作者对社会承担的道德责任和义务。故本题判断正确。
    57.【答案】B。解析：合理安排领导的公务活动是办公室的一项经常性任务。领导的公务活动主要有外事接见、洽谈和宴请，内事活动有礼仪性庆典、接见、与会、陪客、外出参观以及视察等。故本题判断错误。
    58.缺
    59.【答案】B。解析：秘书工作具备辅助决策和协调关系的职能，其根本属性是辅助性，这一性质是由秘书部门对领导部门的从属关系决定的。秘书人员不能一概唯上是从，但也不能忽视员工意见，代替上级自行决策。故本题判断错误。
    60.【答案】B。解析：会议结束后，秘书要负责会后落实工作，处理会后事务，编写会议纪要，进行会议文件资料立卷归档、会议总结及反馈工作。故本题判断错误。
    61.【答案】B。解析：公文是在公务活动中形成和使用的，部分公文涉及党和国家机密内容，需要保密，不是人人都要阅读的。公文的行文文字要求简洁明了，但用词用字需要准确表达。故本题判断错误。
    62.【答案】B。解析：公文是传递政务、公务信息的载体，要求准确、庄重、朴实、精练、严谨、规范。不能“言止意未尽”。故本题判断错误。
    63.【答案】A。解析：公文写作要求准确、实际，在写作时必须秉承实事求是的原则，不能凭空捏造和想象，更不能夸大或缩小事实。故本题判断正确。
    64.【答案】A。解析：拟写、誊写公文，一律用钢笔或毛笔，严禁使用圆珠笔和铅笔。故本题判断正确。
    65.【答案】B。解析：通知主要用于下行文和平行文。故本题判断错误。
    66.【答案】B。解析：上级的指示，有些必须严格执行，有些需要结合地方实际执行。故本题判断错误。
    67.【答案】B。解析：《党政机关公文处理工作条例》第十五条规定，“请示应当一文一事。不得在报告等非请示性公文中夹带请示事项”。故本题判断错误。
    68.【答案】B。解析：国家机关工作人员是指在国家机关中从事公务的人员，包括在各级国家权力机关、行政机关、司法机关和军事机关中从事公务的人员。在依照法律、法规规定行使国家行政管理职权的组织中从事公务的人员，或者在受国家机关委托代表国家行使职权的组织中从事公务的人员，或者虽未列入国家机关人员编制但在国家机关中从事公务的人员，也视为国家机关工作人员。而国家公务员是指依法履行公职、纳入国家行政编制、由国家财政负担工资福利的工作人员。故本题判断错误。
    69.【答案】B。解析：《党政机关公文处理条例》第二十二条规定，“公文应当经本机关负责人审核签发。重要公文和上行文由机关主要负责人签发”。故本题判断错误。
    70.【答案】A。解析：习近平同志指出，“调查研究是谋事之基、成事之道。没有调查，就没有发言权，更没有决策权”。故本题判断正确。
    71.【答案】A。解析：制发公文是为了处理公务活动中的实际问题，而公务问题的处理必须迅速、及时，所以，对公文的制发和实施是有严格的时间要求的，公文的效用也常常是有时间限制的。故本题判断正确。
    72.【答案】A。解析：经多次请示直接上级，问题长期未得到解决的，符合可以越级行文的情形。故本题判断正确。
    73.【答案】A。解析：公文的文体，指公文的表达方式。公文属应用文体，应具有应用文体的基本属性，即具有直接应用性，从本质到现象，从总体到细节的全面真实性与严格遵守国家统一规定，保证公文内容完整、标记明显的格式规范性。故本题判断正确。
    74.【答案】A。解析：文件撰稿人要获得大量充实而丰富的写作材料，需要广泛搜集。收集材料可以在广泛阅读、调查研究以及观察现实中进行。故本题判断正确。
    75.【答案】A。解析：规范性文件是指强制性推行的，用以规定行为规范的法规、规章等。故本题判断正确。
    四、综合写作
    【参考例文】
以奋斗铸就生命辉煌

    “天上不会掉馅饼，努力奋斗才能梦想成真”。从旧中国的风雨飘摇到新中国的复兴崛起，奋斗是社会主义中国发展历程的鲜明底色；从十几人的团队到行业龙头，奋斗是阿里巴巴、华为等企业赖以成功的核心价值。对于个人而言，更应将奋斗作为人生乐章的主旋律，更应以奋斗铸就生命辉煌。
    奋斗当树立崇高理想。“志之所趋，无远弗届，穷山距海，不能限也。志之所向，无坚不入，锐兵精甲，不能御也。”崇高理想不仅是个人奋斗的指向标，也是社会进步的助推器。正是争取民族解放和人民幸福的崇高理想，支撑着李大钊、杨靖宇等革命先烈临危不惧，视死如归，最终建立了新中国；正是为民族铸盾的崇高理想，促使邓稼先呕心沥血，夜以继日，最终领导研制出原子弹和氢弹。对于普通人而言，脱离崇高理想的指引，可能会只顾眼前，失去前进的方向，最终为碌碌无为虚度年华而悔恨；对于党员干部而言，脱离崇高理想的指引，就会得“软骨病”，甚至走上邪路，堕落腐败，给自身发展和人民事业造成无可挽回的巨大损失。当前社会物欲横流，思想激荡，对青年树立崇高理想造成了一定的影响。我们志愿参与社会公共服务工作，就应该立足自身岗位，树立服务人民、奉献社会的崇高理想，抵御不良价值观的侵蚀，在奋斗中实现自己的价值。
    奋斗要经受时间考验。成功，既难有一帆风顺，又不会一蹴而就，它是一条漫长曲折的道路，我们只有长期坚持奋斗，才能攻坚克难，奋勇向前。其实，拼搏一时非常容易，但长时间的坚持，却需要我们拥有强大的毅力。苏东坡认为：“古之成大事者，不惟有超世之才，亦必有坚忍不拔之志。”这句话正强调了长期坚持奋斗的重要性。纵观中国新民主主义革命的历程，从大革命时遭遇背叛，到土地革命应对“围剿”，从抗日战争抵御外辱，到解放战争统一全国，我党饱经苦难，历尽风霜，但无论何时何地，艰苦奋斗的底色始终不变。这份毅力，让中国共产党取得成绩时从不骄傲，避免了迷失与堕落，促使中国革命取得成功。社会公共服务岗位，琐碎工作多，接触群众广，若是取得点滴成绩便骄傲自矜，根本无法真正履行岗位职责。只有长期坚持奋斗热情，为群众解决生活中的点滴困难，才能真正落实责任，让社会大众享受优质服务。
    美好的梦想，终究要靠个人奋斗才能实现；生命的辉煌，也只有通过个人奋斗才能铸就。当前，身处这个激情澎湃的伟大时代，我们比历史上任何时期都更接近中华民族伟大复兴的目标，更应该自觉地把个人的追求同人民的事业紧密联系在一起，共同以奋斗创造美好的未来，铸就生命的辉煌。
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