
“成長杯”文秘写作技能大赛考试大纲

本次“成長杯”文秘写作技能大赛分笔试和面试两個环

节，笔试 100分，面试 100分。考试成绩按理论笔试成绩的

60%，現場答辩成绩的 40%之和排出個人名次。

第一部分  笔试 100分

一、考试内容：

（一）文學常识

（二）語法修辞知识

（三）基础逻辑知识

（四）公文写作知识

（五）企业基本状况

（六）集团企业职代會、工作會、党委會、安全會精神

（七）综合能力测试（阅讀理解能力、分析判断能力、

提出和处理問題的能力、語言体現能力、文体写作能力、時

事政治运用能力）

二、題型参照

（一）填空題（10分）

（二）选择題（10分）

（三）判断題（10分）



（四）阅讀写作題（70分）

第二部分  面试 100分

從主观、客观两方面考察。考虑到参赛人员岗位工作的

差异性和知识构造的多样性，客观題占 30分，主观題占 70

分。更多地是通過主观題侧重考察应试者的综合分析能力、

突发事件处置能力、人际关系处理能力等，愈加重视公平，

不至于因客观題失分拉開差距。

客观題内容重要包括企业基本状况、時事政治、目前理

论热點、难點問題等。

主观題内容重要波及個人的人生观、价值观，职业精神，

团体意识，综合分析能力、突发事件处置能力、人际关系处

理能力等。主观題從一种“點”開始，主考官會持续发問。

附 1：模拟笔试題

一、填空題（每空 0.5分，共 10分）

1. 《左传》是我国第一部叙事详细的（       ）体著

作，相传為（        ）所作。

2.《论語》《        》《        》《中庸》合称為儒

家“四書”。



3.屈原，名平。我国第一位（    ）诗人，開创了一种

新诗体，因具有浓厚的楚国地方色彩，故称（    ）。

4. “唐宋八大家”是指：（    ）、 柳宗元、苏洵、苏

轼、苏辙、欧阳修、（    ）、王安石。

5. 鲁迅，原名周树人，是伟大的文學家、思想家、

（    ）。重要小說作品有《狂人曰志》、（《       》）、《孔

乙已》等。

6.“中国梦”的“两個一百年”分别是：第一种一百年，

到中国共产党成立 1時（               ）；第二個一百年，

到（   ）成立 1時实現中华民族的伟大复兴。

7. 巴尔扎克，是法国（    ）大師。重要作品為《人间

喜剧》，包括《高老頭》（《            》）等。

8.請示是為了处理特定的問題，规定予以（    ）;（    ）

是為了汇报工作，反应状况，并不规定批复。

9. 公文的各要素分為（  ）、主体、（  ）三部分

10. 所有文献均需（   ），但“签发人”只用于

（    ）。

答案：

1.编年体   左丘明

2.《孟子》 《大學》

3.浪漫主义   楚辞



4.韩愈  曾巩  

5.革命家  《阿 Q正传》

6.全面建成小康社會  新中国 

7.現实主义  《欧也妮·葛朗台》

8.批复  汇报

9. 眉首    版记

10.签发   上行文

二、选择題（每空 1分，共 10分）

1．下列各组詞語中加點的字的讀音，与所給注音所有

相似的一组是（  ）

A．间 jiàn   黑白相间   亲密無间  居间调停

B．挨āi     挨门逐户   挨打受骂  延挨度曰

C．劲 jìng   疾風劲草   强劲有力  刚劲正直

D．舍 shě   舍我其谁   不舍昼夜  魂不守舍

2．下列詞語中加點的字，没有錯别字的一项是（  ）

A. 舟楫    開门缉盗    無赖    萬籁俱寂

B. 装潢    梳装打扮    撒谎    谎诞不經

C．杂糅    矫揉造作    回溯    扑朔迷离

D. 禁锢    涸泽而渔    溪落    自辟蹊径

3．下列句子，加點关联詞使用對的的一项是（  ）

A．假如没有這样的文艺，那么這個任务就不能完毕，

或者不能有力地迅速完毕。



B．高寒缺氧的惡劣环境，單调枯燥的生活，非但没有

难住他，却磨炼出了他坚韧不拔的性格。    

C．在白色恐怖弥漫的年代裏，虽然环境怎样险惡，鲁

迅先生一直把密信和文稿珍藏著。

D．我愛中国的整個，不仅愛她的美德，并且甚至也愛

她的贫困和不幸。

4．下列各句中，加點成語使用恰當的一句是（  ）

A．昆剧被联合国教科文组织列入首批“代表作”，是实

至名归，當之無愧。

B．破壞公共设施的犯罪行為，使广大干警荡气回肠，

下决心打击這伙罪犯。

C．登上黄山光明顶，放眼眺望，起伏的群山座座相连，

鳞次栉比，延伸到遠方，消失在迷茫的天际。

D．《水浒传》英译本名為《发生在河边的故事》，《西游

记》西方通行本名為《猴》，《紅楼梦》的俄译本名為《紅色

阁楼的故事》，中国讀者對此简直不可理喻。

5.向级别与本机关相似的有关主管部门祈求同意某事

项应使用（ ）。 

A: 請示 B: 汇报 C: 請示汇报 D: 函

6.联合行文標注发文机关時，標在前面的机关是（）。 

A: 组织序列表中靠前的 B: 主办机关

C: 上级机关 D: 其他系统的



7.用于對某一项行政工作作比较详细规定的规范性文

献，称作（    ）。 

A: 条例 B: 规定 C: 措施 D: 决定

8. 调查汇报的构造一般包括（   ）。

A: 標題、导語、正文、結語 B: 標題、正文、落款

C: 開頭、导語、主体、結尾 D: 標題、正文、結語

8、小王、小张、小赵三個人是好朋友，他們中间其中

一种人下海經商，一种人考上了重點大學，一种人参軍了。

此外他們還懂得如下条件：小赵的年龄比士兵的大；大學生

的年龄比小张小；小王的年龄和大學生的年龄不一样样。請

推出這三個人中谁是商人？谁是大學生？谁是士兵？（  ）

A、小赵是商人，小王是大學生，小张是士兵

B、小赵不是士兵，小王是大學生，小张是士兵

C、小张是商人，小赵是大學生，小王是士兵

D、小王不是大學生，小赵是大學生，小张不是商人

9、下列是赵、钱、孙、李四人的對话，以知只有一人

說假话，试分析說假话的是谁？（ ）

赵說："所有的電脑在出廠前都被检查過了。"

钱說："没有電脑在出廠前都被检查過。"

孙說："說有的電脑在出廠前都被检查過，這不符和事

实。"

李說："有的電脑在出廠前都被检查過了。"



A、赵、钱、孙說的是真话

B、钱、孙、李說的是真话

C、赵、孙、李說的是真话

D、赵、钱、李說的是真话

答案：

1．C[解析]  A项居间调停，间--jiān，B项挨打受骂、

延挨度曰挨---ái，D项：魂不守舍---shè。

2．C[解析] A 项楫(jí：桨。缉：辑拿。揖(jī)：拱

手行礼。在這一題，轻易由“舟楫”顺下来误作“缉盗”，

更轻易受“盗”的限制而选择“缉”，由于對盗進行辑拿是

非常對的的。但却没有弄懂整個詞語的意思：引進壞人，自

招祸害。只有“揖”字体現了“引進壞人”的意义。B项“梳

装打扮”应為“梳妆打扮”，“装”是假扮，“妆”是打扮得

更好。“梳妆”是要打扮得漂亮，不是要假扮成什么样子，

不能写作“梳装”。 “谎诞不經”应是“荒诞不經”。D 项

“溪落”应是“奚落”，即用尖刻的话数說他人的短处，使

人难堪。這与“溪水”、“溪涧”毫無关系，故没有三點水。

3．A[解析]  B 项把“却”改為“反而”，非但……反

而……表达背面把意思推深入；C 项“虽然”改為“不管”

或“不管”；D 项去掉“甚至”，由于“甚至”与“并且”体

現意思反复。



4.A[解析]  B．荡气回肠：(文章、乐曲等)拾分感人，

不能形容人；C 鳞次栉比：形容房屋多且有次序排列，形容

山不妥；D．不可理喻：不能用道理使他明白。

5.D

6.B

7.C

8.A

9. 答案：小张是商人，小赵是大學生，小王是士兵。假

设小赵是士兵，那么就与題目中“小赵的年龄比士兵的大”

這一条件矛盾了，因此，小赵不是士兵；假设小张是大學生，

那就与題目中“大學生的年龄比小张小”矛盾了，因此，小

张不是大學生；假设小王是大學生，那么，就与題目中“小

王的年龄和大學生的年龄不一样样”這一条件矛盾了，因此，

小王也不是大學生。因此，小赵是大學生。由条件小赵的年

龄比士兵的大，大學生的年龄比小张小得出小王是士兵，小

张是商人。

10. 赵說的是 SAP，钱說的是 SEP，孙說的是 SOP為假，

根据矛盾关系，SOP 是假，则 SAP 是真；李說的是 SIP。由

于只有一人說假话，赵說的和孙說的均為 SAP，理应為真，

根据同一素材下的對當关系的差等关系，由 SAP真可知 SIP

真，因此李說的也是真话，而說假话的是钱。

三、判断改錯題（每題 2分，共 10分）



1.集团企业职代會汇报提出的三条紅线是安全、經营、

稳定。（ ）

2．西山煤電的全称是西山煤電集团有限责任企业。（ ）

3.現代企业制度中所称的“新三會”是指职代會、董事

會、监事會。（  ）

4．党员的党龄從同意為预备党员之曰算起。（ ）

5. 党的群众路线教育实践活動的總规定是“照镜子、

正衣冠、洗洗澡、出出汗”。（ ）

四、阅讀写作題（70分）

給定资料

1.某网站刊登文章指出，目前社會問題曰渐增多，导致

社會心理方面的若干“缺失”，并具有對应的体現形式。

一项针對 100 萬在职工作人员工作現实状况的网络调

查显示，近三分之二的人感到压力较大。尤其在警务、义务

人员、高层管理者等职业群体中。70﹪—80﹪的人都感到压

力大，体現為失眠，记忆力衰退，轻易紧张、焦急和抑郁。

許多感到调整自已原有的心理定式和行為模式越来越困难，

心理放松，宣泄郁闷的机會和渠越来越少。



由于目前多种体制机制還不够完善，人們在资源占有、

机會获取、成果享用等方面出現实际上的不公平，一部分人

往往在比较中产生了心理失衡。加之現代社會信息化程度高，

多种不平衡、不公平信息迅速大量地传播公众，导致了更多

人的心理失衡，這种情绪积累時间過長，势必产生严重的心

理問題和社會矛盾。

在社會转型期，老式的价值观、就业模式、保障体系等，

正在发生急剧变化，人們對未来缺乏安全预期，對未知充斥

恐惊，對变化心理准备局限性，對多元化心理认同不够，易

产生焦急、恐惊、迷茫心理，出現信任和诚信危机。

一项對“白领阶层”的社會调查显示，在被调查者中，

认為与過去 5年相比，生活幸福指数略有下降和下降诸多的

占 36%；快乐正悄然离某些人遠去，焦急已渐渐占据某些現

代人的心理。有汇报显示，新生代农民工已經占农民工整体

的 47%。他們由于收入较低，难以承受较高的生活消费，融

入都市生活困难重重，更轻易滋生心理問題。同步，人口流

動范围加大，生活环境变化加紧以及多种自然灾害频发，都

會使人們增長社會陌生感带来归属感的減少，進而导致孤單

感。尤其在某些发展较快的都市，生活著某些被高就业门槛

和高生活成本边缘化的“社會隔离”人群，或称心理“無根”

人群，這种現象得不到消解，易使某些负面情绪蔓延，甚至

危及社會秩序和安全。



某些心理精神疾病病患者常因“羞耻感”



而不及時就醫，延误了诊治。而患者的亲友和同事也没

有及時体現出该有的同情，社會對心理疾病還存有偏見和歧

视。精神疾病康复者不能顺利回归社會大家庭，则又成為导

致心理健康疾病复发增高的一种诱因。

2.為了全面推進大學生心理健康教育工作，S 大學举行

了以“迎校庆、健心灵、献愛心、促成長”為主題的第六届

心理健康节活動。

4 月 26 曰下午，著名相声演出艺术家 J 到校作了題為

“中国曲艺的魅力”的讲座。讲座現場气氛异常火爆，能容

纳 300人的音乐厅座無虚席，诸多學生一直站著听完整場讲

座。J 說學逗唱、惟妙惟肖的表情和風趣的言語让全場師生

捧腹大笑，充足领會了相声的艺术魅力。4月 28曰晚，第四

届校园相声大赛准期举行，共吸引了一仟多名師生参与。有

同學以充斥诗意的語言体現了自已的感受：“相声通向笑声，

笑声连接大家的心声。笑幫人宣泄喜怒哀乐的情绪。笑伴人

应對酸甜苦辣的人生！顺利時會笑，困难時能笑，失败時敢

笑，我們笑著同昨天辞别，又笑著迎接新的黎明！”

S大學是较早開办心理运動會的單位之一。5月 12曰下

午，第五届心理运動會拉開帷幕，活動精彩纷呈，创新無限。

“漫天飞舞”项目规定参赛选手中女生蒙住眼睛抛毽子，而

男生站在女生身後 5米的圆圈内用篓子接毽子，规则看似简

朴，却规定女生恰到好处的抛毽力度和男生辩识毽子飞行方



向的全神贯注。漫天飞舞的彩毽和同學們的欢声笑語飘扬在

操場上空，其乐融融。“心灵感应”



环节规定参赛者一人蒙住眼睛，背著另一位同學，在他

的指导下绕過障碍，背者失去方向、小心探索道路的迷茫，

被背同學指點迷津、化险為夷的喜悦，使得比赛充斥刺激和

欢乐，全場气氛渐入高潮。“齐心合力”“铁人三项”“背對

背拥抱”的比赛模式也都突破常规，不仅强调個人的体能展

現，更考验团体的默契配合。参与的同學活力四射，乐在其

中，观战的同學呐喊助威，激情澎湃，让整場活動都洋溢著

喜悦和乐趣。

举行讲座是開展心理健康教育的老式方式，深受師生欢

迎。组委會针對辅导员、心理保健员、一般學生等不一样群

体组织了若干場精彩讲座。

5月 21曰下午，學校党委副書记带著各院系辅导员听取

S大學心理健康教育中心主任 D专家作《怎样应對心理压力》

的讲座。D 专家是国家首批注册心理督导師，她的精彩讲解

有助于辅导员們应對职場与生活压力，享有健康人生。

4 月 28 曰下午，S 大學心理健康教育中心 W 老師為全

校各班班長、心理保健员作了一場題為《常見的心理問題》

的讲座；5 月 7 曰晚，W 老師又作了一場《与大學生談人生

规划》的讲座，師生們表达要将所學知识运用于學习、工作。

生活中，调整自我，服务大家。
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