《城市管理写作实务》复习题A
   一、党政公文〔2012〕14号文都包括哪些种类？

  (1)决议；     (2)      ；    (3)命令（令）；  (4)公报；     (5)        ；

  (6)      ；     (7)意见；    (8)      ；     (9）       ； (10)       ；

  (11)      ；  (12)        ； (13)      ；     （14）函；  （15）       。

二、按照党政公文有关文件要求，起草公文应当做到哪几点？

三、 分析下面的公文存在哪些问题？
                                                                                                     机密                                                     

                                                                                                         缓急                                                     

                                              华   东   政   法  学  院                       

                                         （94）华政院科第21号 

------------------------------------------------------------------------------                                

                   华东政法学院关于我院九四年自

                    主招生工作情况的请示报告。

    上海市人民政府教育卫生办公室：

经贵局批准，华政94年在上海地区试行了自主招收新生，现将招生情况请示

报告如下：

    一、………

    1．………

    2．………

二、………

     特此报告，如有不当，请审批。

    附件：华政九四新生名单

                                         华东政法学院院长办公室（院印）

                                                  94．10．10

    抄报：上海市高教局

四 、请你以城市管理专业学生代表的身份，准备一份在泰安市城市管理局实习欢迎会上的讲话稿，不得少于500字。

论文题：请结合城市管理问题，自选题目，严格按照论文的格式，写一篇论文，不得少于800字。

《城市管理写作实务》复习题B

一、党政公文〔2012〕14号文都包括哪些种类？

  (1)决议；     (2)      ；    (3)命令（令）；  (4)公报；     (5)        ；

  (6)      ；     (7)意见；    (8)      ；     (9）       ； (10)       ；

  (11)      ；  (12)        ； (13)      ；     （14）函；  （15）       。

二、撰写消息
        2018年5月15日,继续学院邀请泰安市城市管理局局长为城市管理专业学员做城市管理方面的报告的报告，请你根据这一内容写一份消息。

三、 分析下面的公文存在哪些问题？
                                                                                                     机密                                                     

                                                                                                         缓急                                                     

                                              华   东   政   法  学  院                       

                                         （94）华政院科第21号 

------------------------------------------------------------------------------                                

                   华东政法学院关于我院九四年自

                    主招生工作情况的请示报告。

    上海市人民政府教育卫生办公室：

经贵局批准，华政94年在上海地区试行了自主招收新生，现将招生情况请示

报告如下：

    一、………

    1．………

    2．………

二、………

     特此报告，如有不当，请审批。

    附件：华政九四新生名单

                                    华东政法学院院长办公室（院印）

                                             94．10．10

    抄报：上海市高教局

四、请你以继续教育学院秘书的身份，给学校写请示，申请东校区教室建设经费60万元。

五、分析下面这份合同存在哪些错误？

                              经济合同

                     津东化工厂第四车间(甲方)

     立合同人

                    津东第二建筑公司生产科(乙方)

        为建筑津东化工厂第四车间西厂房，经双方协商，订立本合同。

        1、甲方委托乙方建造西厂房一座，由乙方全面建造。

                  接上页

         2、全部建造费(包括材料、人工)十二万七千元。

         3、甲方在订立合同后先交一部分建造费，其余在西厂房建成后抓紧归还所欠部分。

         4、工期待乙方筹备就绪后立即开始,力争三月中旬开工，争取十一月左右交活。

         5、建筑材料由乙方全面负责筹备。

         6、本合同一式二份，双方各执一份。

                                         津东化工厂第四车间(公章)

                                                主任×××(私章)

                         立合同人

                                            津东第二建筑公司生产科(公章)

                                            科长×××(私章)

                                                    2003年3月5日   

六、论文题：请结合城市管理问题，自选题目，严格按照论文的格式，写一篇论文，不得少于800字。（25分）

得分 
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