山东轻工业学院档案与法制知识竞赛试题
单位：

姓名：

试卷说明：
试卷分三部分，第一部分为单选题，第二部分为简答题，第三部分为论述题，第一部分的客观题的参考答案以红色字体标出。第二部分参考答案见综合档案室网页；第三部分为主观题，不设固定答案，请各部门、单位结合部门情况认真作答。
一．单选题(每题2分)
1.＿＿＿个国家机构、社会组织或个人形成的具有有机联系的档案整体。
A  全宗    B案卷   C全宗卷

2.档案能够构成档案全宗的某个国家机构，社会组织或个人即称为＿＿＿ 。

A  归档单位   B 立档单位   C 形成单位

3.被公认为现代档案学的核心理论＿＿＿ 。

A  尊重原有次序原则  B 来源原则    C  是由原则

4  根据《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》，机关文书档案的保管期限定为＿＿＿

A  永久，定期两种   B  永久，长期，定期三种  C永久，长期，短期三种

5.机关联合召开会议，联合行文时形成的文件材料原件由＿＿＿归档。

A  主办机关  B  协办机关   C 主办机关和协办机关

6. 不相隶属的机构之间行文应该使用＿＿＿ 。

A  上行文      B   平行文    C    下行文 

7． 卷内文件排列的方法是＿＿＿ 。

A   询问性文件在前，回复性文件在后

B   依据性文件在前，结论性文件在后

C   批复性文件在前，请示性文件在后

8. 秘密文件是指含有＿＿＿ 。

A   一般的国家秘密的文件     

B    重要的国家秘密的文件  

C  最重要的国家秘密的文件

9．用于批转下级机关文件的文种是＿＿＿ 。

A   命令  B   决定    C   通知
10. 行政机关用于表彰先进，批评错误的文种是＿＿＿ 。

A  通令   B    通报     C  通知 

11. 案卷题名的基本机构是＿＿＿。

A    通讯者――时间――名称 

B    作者――内容――名称

C    时间――通讯者――名称

12.  国家规定不得归档的材料，禁止擅自 ＿＿＿。

A   保管    B   保存    C   归档 
13.  一切国家机关﹑武装力量，政党，社会团体，企事业单位和公民都有＿＿＿档案的义务。

A   保管    B   保存     C   保护
14.  国家档案馆的设置原则和布局方案，由＿＿制定，报国务院批准后实施。

A  国务院各部门  B  当地人民政府  C  国家档案局
15. 《中华人民共和国档案法》的解释权在＿＿。

A国家档案局 B国务院C  全国人民代表大会常务委员会
16. 档案工作实行统一领导，＿的原则，维护档案完整与安全，便于社会各方面的利用。

A集中管理B 分级管理C 分散管理

17.＿主管国家档案事业，对国家档案事业实行统筹规划，组织协调，统一制度，监督和指导。

A 党中央   B  国务院  C  国家档案行政管理部门

18 . 目前中央级的综合档案馆有﹍﹍

A   1  B  2   C   3
19.  对国家规定的应当立卷归档的材料，必须按照规定，定期向本单位档案机构或者档案工作人员移交，集中管理。任何个人不得﹍﹍

A  私自留存   B  借故不归  C 据为己有
20. 禁止出卖属于﹍有的档案。

A  公民  B  法人  C  国家 
21. 国家档案馆保管的档案，一般应当自形成之日起满 ﹍年想社会开放。

A   15     B    30     C   50

22. 涉及 ﹍以及其他到期不宜开放的档案向社会开放的期限，可以多于三十年。

A  重大经济问题  B 公民个人隐私   C  国家安全或重大利益
23.  各级国家档案馆对﹍档案的公布和利用，应该征得档案所有者同意。

A  馆藏  B 征集   C  寄存 
24．人事档案是国家档案的重要组成部分，其权属归 ﹍所有。

A   个人  B  单位  C  国家 
25. 《中华人民共和国档案法》所称档案的利用，是指对档案的阅览，﹍摘录。

A  拍照   B   复制     C    复印

26.  机关，团体，企事业单位和其他组织必须按照国家规定，﹍向档案馆移交档案。

A   随时  B 定期   C 不定期

27. 向档案馆移交，捐赠，寄存档案的单位和个人，可对其档案中不宜向社会开放的部分提出 ﹍意见。

A  禁止使用  B  部分利用  C 限制利用
28．我校设备档案管理办法规定﹍万元以上的大型设备档案需移交档案室保管。

A  10   B  5   C  15
29．专业主管部门设置的管理本部门及其直属机构档案的档案馆指的是﹍ 。

A  专业档案馆  B 部门档案馆  C  综合档案馆

30． 下列温湿度选项中，不适合档案库房的是﹍  。

A  温度15℃ ，相对湿度 50％

B  温度 20℃ ，相对湿度 55％

C  温度 30℃ ，相对湿度70％

二．简述题（每题10分）
1．校内人员如何借阅档案？

2．兼职档案员平时应做好哪些具体工作？
三．论述题（每题20分）

试述如何加强我校档案法制建设？

