
實踐大學 1U5學年度職技人員資位晉井暨職能檢寒考試試題

晉升職級 考試科目 考試日期 考試時間

管理員晉升組員
技佐晉升技士

公文初綠檢定

(公文寫作)
lU6.1.23 9:UU-lU:3U

業 ElΓ 可」或 El「 不可」上網下載資料參考 。

一、選擇題 :(每題 2分 ,共 3U分 ,請將答案湊入作答檔案)
》 1.實踐大學致函至教育邯辦理補鯓款項﹉核銷作業 ,應使用何種期望語?
rA9請照辦  β)請辦理惠復 ε)請查照   p)請 鑒核 .
C2.有關公文的直接稱謂用語 ,一列何者錯誤 ?
体)對無隸屬爾孫之機關 :。緅稱 「大」;平行稱 「貴」;自 稱 「本」
β)有隸屬關係之機關 :上級對下﹉綠稱 「貴」;下級對上級稱 「鈞」;會稱 「本」
(C》機關 (或蓄長)薱屬﹉真稱「先生」、「女士」或通稱 「君」
°)行文數機關或單位時∴如於文內河時提及 ;可通稱「貴機關」或「貴單位」。
ε 3.下 r)j機關問的公文往復是屬

﹉於平行文?

体)新北市政府/新JL市立清水高級中學 °)教育部/實踐大學
(C)東兵大學/璃立政治大學      (D9行政院/科技部。

色戴c4.依據行政院秘書處《文書處理手冊》規定 ,暈北市球府卸要發兩給所屬高級中學
「正本」攔應如何填寫最正確 ?
u)直接填寫「如受文者」即可     β)一一列舉各高級中學之全銜
(C9﹉只要填寫

「

本府所屬 高級 中學 」FF可  p,以 上 皆可 。
p$.實
踐人學破 由U○U老師帶領境外學生前往國立故官博物院參訪 ,發文王國立故
宮博物院時 ,應如何稱對方與自稱?

tA)鈞院/敵校  β)貴院/鄙校  《C)大院/小摸 fD9貴曉/本校。
為
‘.公文中如有提及 「文kIl7日 旳回復」或 「請於文到一個月內辦﹉理」等語句

,應 置

於下列何者 ?

体)主 旨    °)說明    ㏄9p+法    fD)視情況而定‘
β 7.依據現行公文書構式書寫數字的使用原則 ,下 rIj何種形式是正確的再法 ?
体)新臺幣伍萬元      fB)中 函北路 1段 2號 〕樓
(C)lU5學年度第一學期   p)下 午一時三十分。

ε 8.下列是公文製作之原則 ,何者﹉錯誤 ?

雌 稿以一來一事為原則 伸)字跡如有潻註奪改 ,應於漆改處蓋章
(C)公文爽分紅、白、藍三色 

°
)附件有2種以上時,分別標﹉以附件l-附件2.⋯‥。

杰 9.學枝如要發布人事任免 、調動案 ,應採用何種公文辦理 ?
﹉的令    β)簽    ε)兩    p)公告。

p1U.教育部所擇「國家教育研究院」舉向﹉教育部申請紙費辦球活動,行文需騎計畫書 ,
應使用下r.l哪一選項之附送語?

体)撿遂   β)附送   C)檢騎   φ)檢陳。       ﹉
背面有題目



二 、問答題 :(共 I5分 ,請將答案填入作答檔案)
(一 )請說明 「函」、「公告」、「簽」之使用時機 。

三 、寫作題 :(共 ∞ 分 ,請將答案填入作答檔案之公文格式)
(一 )試擬本校致全國大專校院函 ,說明本校UU學院辨理 「UUUUU研討會」,請各
受文學校惠予公告 ,並標明正 、副本 ,其他相關活動資訊 (如時間、地點 、報

名方式 、附件名稱⋯⋯等)請自行擬訂 。2U%

(二 )本校 UU處 (室 )擬依教育部 lU6年 U月 U日 臺教高(U)字第UUUUU號函 ,

申請其所補助之
「
UUUUU計畫┘,請依前述 ,試擬本校致教育部函 ,並標明正 、

副本 ,相關詳細內容 (如 申請單位、計畫名稱、附件名稱⋯⋯等)請 自行擬訂。

2U夕6。

(三 )本校UUU學系擬辦理「UUUUU活動」,試以該系承辦人身分撰擬一簽(含主旨、
說明、擬辦),向 學校申請核撥該項經費之使用 ,並標明會辦單位 ,其他相關內

容 (如辦理學系別 、活動名稱 、活動時間、經費金額 、場地⋯⋯等)請自行擬
訂 。巧%





二 、門答題 :(共 lδ 分 ,請將答案填入作答擋案 )

(一 )請說明 「令 i‵ :函 」√ 公告ΓΓ簽 .之使用時機 .

二 、寫作題 :(共 UD￣ 分 .請將答案填人作答檔案之公文格式 )

(一 )本校 UU學 系擬中請參訪 UU單位 、機關或企業 )如 果您是該系承辦人 ,請撰
擬本校致 UU單位 、機閣或企業函 ,說明本技參訪相關事項 (如 日的 、時間 、
人數⋯⋯等 于請自行擬訂):並標明正 、副本 ◇m%

(二 )本校 ●U處 〔室)擬依教育部 ∥〕T年 U月 ⊕ 白臺教高 (U)字 第UⅨ始U號函 ,

辦理教育部核定補助 「UUUUU計 畫」之經費核結作業 (需繳交經費收支結算
表、成果報告 ↘電子檔光碟⋯一等》 如果您是業務承辦人 》請依前述 ,試擬本

校致教育部函 ,並標明正 、副本 ‘期關詳細內容 (如辦理單位 、計畫名稱 、咐

件及數量⋯⋯等)請 自行擬訂 .m℅ ,

(二 )本校UU處 (室 )擬辦理
一
UUUUQ」 活動 ,該活動經數育部同意核定補助告翠分

經費 ,且已核撥至本校 (如果您是業務承辦人 :請撰擬一簽 (含主旨‵說明 、

擬辦),向 學校申請核撥該頂經費及活動場地之使用 ,並標明會辦單位 f其 他相

關內容 (如辦理單位 ‵活動名稱 ‵活動時間 、經費金額 、場地⋯⋯等)請 自﹉行
擬 言丁 ε巧 %

之

肯面有試題



Cl一下列何者非為 「函」應有的結構 ?

(A)主 旨 ::::﹉

一

I一﹉

(A9請查照  φ)請辦理見復  6)希照辦

來係屬於下列何種性質?

tA9主動公文 °)被動公文

体｝璧遇 β)附送

(A)1日 (B)2日

扮 ‘.在撰擬公文時
,有 關法律統一用字之使用 ,下列何者是正確 ?

(A)身 「份」 伸)聘 「雇」

(A)公告 佛予令

C9.本校對勞動部勞動力發展署行文時 ,下列稱謂何者正確 ?

﹉∴:三 :﹉

一

輝)久營

渽 lU.一般公務機密文 書列為下列何種等級 ?

定

 
勝

. 
雷● 
￣￣.一 ′̄

tD)本署 。

實踐大學 1U7學年度職技人員資位晉升暨職能檢定考試試題
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一

i::﹉﹉﹉

一

考試科目 考試日期 考試時殲

管理員晉升組員
技佐晉升技士

公文初級檢定

(公文寫作)
度U3,重 .全蠻 lU:UU∼ll:3U

裝 ElΓ可

一

或﹉驢「球可」〦鱴下戴資料參痚﹉

一一、選擇題 :(每題 2分 ,共 約分 ,請將答案填入作答檔案)

(勁儭據 伸法辮法 θ

p2.本校行文至教育部瑋於主 旨未較適合釣期望用語為下列何者 ?

(D)請鑒核。

杰
3.承上題 ,本校 因修正 「線織規程 」須行文至教 育部核備 ,基於發文動機 ,此一

公

ε)主 、被動兼具 (D)無法判斷 。

C4.承土釋 ,本校行文至教育部的公文如有附件 ,應使用下列哪一附送語 ?

《Q附陳 (D9檢送 。

p5＿承辦人真辦理速別為 「普通件」的一殷公衷時 .依規定共處理時隊為下列何

者 ?

(C)3日 (D)6日 。

㏄)「紀┘錄者  p)「勝」餘 。

杰 ,.依據現行公文書橫式書寫數字的使用原則 ,下列何者是正確的用法 ?

体)第 3季  φ》萬 8仟元  ㏄)十時三十分  p)依 民法第一百條規

8.本校如發布新學年度的各行政 、學術單位主管名單 ,應採用何種公文辦理 ?

何岱書馫 (D)函 。

﹉﹉︴︴



一且 ＿＿  ＿﹊

(A)密 (B)機密 (C9極機密 (D)絕對機密。

二 、問答題 :(共 3U分 ,請將答案填入作答檔案)

(一 )有關簽、稿的擬辦方式 ,可分為 「先簽後稿」、「簽稿併陳」及 「以稿代簽」

三種 ,請分別說明其使用時機 。18%

(二 )本校人員如以電子公文管理系統承辨教育部來文 ,且該文需會辦其他單位 ,

辨人員應如何設定該公文之線上簽核流程 ?請寫出簽核流崔 。12%

三、寫作題 :(每題巧分 ,共 5U分 ,請將答案填入作答檔案之公文格式)

(一 )本校UUU學 系辦理 「UUU」 活動 ,須發文遨請高中 (職 )三年級學生報名

參加 ,請試擬本校致全國高級中等學校之函稿 ,相關活動資訊 (如學系與活動

名稱、地點、時間、報名方式、附件⋯⋯等)請自行擬定。巧%
(二 )本校UUU處 (室 、組、中心)擬辦理 「UUU」 活動 ,該活動獲教育部來函

核定補助經費 ,款項已核撥至本校 ,試擬一簽 (含主旨、說明、擬辦),向學

校申請預撥該項經費 ,並標明會辦單位 ,其他相關內容 (如辨理單位、教育部

核定函字號、經費金額 、活動時間、場地、附件⋯⋯等)請 自行擬定。巧%

承



實踐大學 lU8學年度職技人員資位晉升暨職能檢定考試試題

晉升職級 考試科 日 考試日期 考試時間

管理員晉升組員
技佐晉升技士

公文初級檢定

(公文寫作)
lU9.1.2U lU:UU∼ ll:3U

米 1.「不可」上網下我資料參考 .2.本份試題共 3頁 。

一、選擇題 :(每題 2分 ,共 2U分 ,請將答案填入作答檔案)

︵ 1.有關公文製作的一般原則 ,其作業要求 ,不 包含下列那一選項 ?
(A)詳細 、委婉  β)正確 、清晰   ε)完整、一致  (D)簡 明 、整潔 。
C2.實踐大學致函至教育部的公文用語 ,下列何者錯誤 ?
(A)請鑒核    β)諒蒙鈞察    (C)檢送     (D)附陳 。
)3.有 關公文類別 ,下列何者錯誤 ?
(A)「公告」是向公眾或特定對象宣布周知時使用
(B)總統與立法院公文往復時用 「咨」
(C)同級機關行文用 「函」
p)下級機關對上級機關有所請求時用 「呈」。

D4.下列機關間的公文往復 ,何者是屬於平行文 ?
体)行政院/國 防部
(B)教育部/東吳大學
(C)臺北市政府/臺北市立大直國民小學
(D)實踐大學/僑務委員會。

θ 5.依 《文書處理手冊》中有關簽稿的撰擬 ,下列敘述何者正確 ?
(A)簽的 「說明」是重點所在 ,針對案情提出處理方法
(B)「 簽稿併陳」用於文稿內容須另為說明或對以往處理情形須酌加析述之案件
(C)簽的 「主旨」簡述目的與擬辦 ,並分項完成
p)簽的 「主旨」、「說明」、「擬辦」可因內容繁多 ,條列敘述 。

C6.實踐大學○○學系擬安排學生至國立歷史博物館參訪 ,發文至歷史博物館時 ,應
如何稱對方與自稱 ?

体)大館/本系  β)鈞館/敝校  6)貴館/本校  (D)該館/敝系。
為娞 戈靠垂蘼∵櫫菩鼜礗珥皇器蛋苳

?

(B9有隸屬關係的下級機關首長對上級機關首長行文時的稱呼
(C)機 關、學校 、社團或首長的自稱
(D)平行機關首長相互間的稱呼

C8.若公文中有 「請於文到一個月內辦理」或 「請於 7日 內妥復」等語 ,應該置於下
列哪一結構中?

(A)辦法     °)說明      ε)主 旨     p)視 情況而定。



C 9.下列使用於現行公文書橫式書寫之數字 ,哪一種形式是正確的用法 ?
(的上午十一時二十分       β)1U8學年度第一學期
(C)新臺幣6萬 6,UUU元整     (D)3讀通過 。

ㄋ 1U.下 列關於 「公文夾」使用的敘述 ,何者錯誤 ?

(A9公文夾正中間標明 「(機關)公文夾」,中 間下方標示 「承辦單位」
(B)公文書於陳核過程中,公文夾應視情況使用 ,不 需每件公文書均使用

(C)公文夾之應用 ,必須與夾內公文書之性質相稱

(D)公文夾顏色做為機關內部傳送速度之區分。

二 、問答題 :(共 15分 ,請將答案填入作答檔案)  .
(一 )請分別說明 「函」、「公告」及 「簽」之使用時機 ,並各舉一例 。

三 、寫作題 :(共 “分 ,請將答案填入作答檔案之公文格式)
(一 )請依據下頁教育部來函:以本校承辦人身分撰擬一函稿提報計畫書 ,並標明正 、

副本。2U%

(二 )本校○○學系師生因○○○需求 ,擬申請參訪○○單位 、機關或企業 ,請撰擬
本校致○○單位 、機關或企業函稿 ,說明本校參訪相關事項 (如 目的、時間、

人數⋯⋯等 ,請 自行擬訂),並標明正 、副本 。2U%

(三 )本校○○處 (室 )或學系擬辦理 「○○○○○」活動 ,此一活動為中程校務發
展計畫所列需執行之項目,請撰擬一簽 (含主旨、說明、擬辦),向學校申請預

撥該項經費及活動場地之使用 ,並標明會辦單位 ,其他相關內容(如辦理單位 、

活動名稱 、活動時間、經費金額 、場地⋯⋯等)請 自行擬訂 。巧%



教育部 函
機關地址

傳  真
聯 絡 人

聯絡電話

1UU51臺北市中山南路 5號
U2-239768UU

林○○
U2-77366714

受文者 :實踐大學

發文日期 :中 華民國 lU8年 l1月 13日

發文字號 :臺教高(四)字 第 lU8U1648鋁 號

速別 :普通件

密等及解密條件或保密期限 :

附件 :規劃說明 、計畫書格式 、回應彙整表

主旨:有關辦理 1U9年度 「高等教育深耕計畫」之 「第一部分計畫書」附錄 1:

提升高教公共性 :完善就學協助機制 ,有效促進社會流動」申請案 ,請貴

校於 1U8年 12月 11日 (星期三)前 ,提報計畫書到部審查 ,詳如說明 ,請

查照 。

說明 :

一 、為使公立大學除現有招生制度外 ,提高經濟或文化不利學生進入公立大學

就讀比例 ;另 透過輔導機制 ,引 導學校建立外部資源(m就Clling血ncl,,提

供經濟不利學生輔導所需資源及經費 ,以學習取代工讀的輔導機制 ,本部

自 1” 年度起推動 「高等教育深耕計畫」之 「第一部分計畫書」附錄 1:

「提升高教公共性 :完善就學協助機制 ,有效促進社會流動」(以下簡稱

高教深耕計畫就學協助機制),協助是類學生得以同時兼顧課業與生活所

需 ,促進社會階層垂直流動 。

二 、1U9年度高教深耕計畫就學協助機制執行期程為 1月 1日 起至 12月 31日

止 ,於計畫審查期間 ,如有相關執行經費或須撥付子學生之獎助學金 ,請

貴校先行代墊 。

三 、為利辦理 lU9年度高教深耕計畫就學協助機制之審查作業 ,請貴校依限備

文檢送計畫書紙本 1式 1U份及電子檔(wUrd檔)光碟片 1份到部審查 ,逾

期不予受理(以郵戳為憑)。
四、檢送高教深耕計畫就學協助機制規劃說明、lU9年度計畫書格式及大專校

院 lU9年度預計推動項目及執行困難與建議之回應彙整表各 1份 (如附件 1

至 3)。

各公立大學校院(不合技術校院及空大)、 各私立大學校院(不含技術校院)本

本

正

副



實踐大學 1U9學年度職技人員資位晉升暨職能檢定考試試題

晉升職級 考試科目 考試 日期 考試時間

書記升管理員
管理員晉升組員

技佐晉升技士

公文初級檢定

(公文寫作 )
llU.4.9 13:3U∼ 15:UU

*1.「 不可」上網下載資料參考 。2.本份試題共 3頁 。

一 、選擇題 :(每題 2分 ,共 2U分 ,請將答案填入作答檔案 )

C1.本校欲使全校同仁瞭解當年度共同休假的日期 ,應使用下列何種公文 ?
(A)函       β)簽       6)公 告     (D)呈 。
92.下 列何者並非 「函」應有的結構 ?

flA)主 旨     (B)說 明      tC)辦法     (D)擬辦 。
β 3.依據公文用語的規定

,校長對本校同仁的直接稱謂用語以何者較為適當 ?

(A)鈞 長     β)台端      (C)先 生     (D)君 U

B4.本校行文至新北市政府用於主旨末較適合的期望語為下列何者 ?

(A)請鑒核    lB)請 查照     ε)請核備    (D)希查照 。
C5.承上題 ,本校行文至新北市政府的公文如有附件 ,應使用下列何種附送語 ?
(A)附陳     lB)檢 陳      ε)檢附     (D)以 上皆可 。
C6°教育部行文至本校的公文係屬於下列何種性質 ?

(A)上行文    (B)平 行文     (C)下 行文    (D)以 上皆非 。

為 7.實踐大學○○處擬發文至科技部申請計畫補助時 ,應如何稱對方與自稱 ?

(A)貴部/本校   (B)鈞部/敝校   lC)貴部/本處  (D)大部/敝處 。

夕 8.在撰擬公文時
,有 關法律統一用字之使用 ,下列何者是正確 ?

体 )「 剩」餘款   tB)會議 「記」錄   tC)公 「佈」   (D)身 「分」證 。

B9.下 列關於公文格式的敘述
,何者錯誤 ?

体)密 等與解密條件 ,分為 「絕對機密」、「極機密」、「機密┘、「密」

(B)根據不同層級的發文與受文單位 ,有 時亦可不需發文字號

(C)公文如有附件時 ,應於 「附件」欄註明內容名稱及其他有關字樣

p)速別是才旨希望受文機關辦理的速度 ,如 「最速件」、「速件」或 「普通件」。

tlU.下 列有關公文的敘述 ,何者正確 ?

(A)公告之格式為主旨、依據 、公告事項 ,惟必要時 ,可加註機密等級

(B)公文主旨段為全文摘要 ,說明行文目的與期望 ,應 簡明扼要 ,字數多時可分

項敘寫

(C)凡屬工作計畫 、專題報告 、各種報表之標題用語 ,不 可加註標點符號

p)紙本開會通知單發文時 ,應蓋機關印信及首長簽字章 ,始生效力 。



二 、問答題 :(每題 15分 ,共 3U分 ,請將答案填入作答檔案)

(一 )如以本校電子公文管理系統線上簽核教育部來文 ,且該文需會辦承辦單位所屬

一級單位內的其他二級單位及所屬單位外的一級單位 ,承辦人員應如何設定該

公文之簽核流程 ?請寫出簽核流程 。

(二 )請分別說明 「先簽後稿」、「簽稿並陳」及 「以稿代簽」之使用時機 ,並各舉一

侈!。

三 、寫作題 :(共 5U分 ,請將答案填入作答檔案之公文格式 )

(一 )請依據下頁教育部來函 ,假設您為該文之承辦人員 ,請試擬一函稿送本校申請

計畫相關資料 ,並標明正 、副本 。15%

(二 )本校○○學系學生因○○○需求 ,擬申請至○○單位 、機關或企業實習 ,請撰

擬本校致○○單位 、機關或企業之函稿 ,說明該系學生實習相關事項 (如 目

的 、時間、實習內容或規定⋯⋯等 ,請 自行擬訂 ),並標明正 、副本 。15%

(三 )本校○○處 (室 )或學系擬辦理 「○○○○○┘活動 ,請撰擬一簽 (含主旨、

說明、擬辦 ),向 學校申請該活動之辦理 ,並標明會辦單位 ,其他相關內容

(如辦理單位 、活動名稱 、目的 、時間、地點 、參加對象、內容、經費金

額⋯⋯等)請 自行擬訂 。2U%



教育部

受文者 :實踐大學

發文日期 :中 華民國 lU9年 l1月 17日

發文字號 :臺教高通字第 1U9Ulδ＿h￣U%號
速別 :普通件

密等及解密條件或保密期限 :

附件 :附件 1-l徵件說明與計畫書格式 、附件 l一2

年期)、 附件〦2申 請名冊 (多 年期)、 附件 3

函
機關地址

傳  真
聯 絡 人

聯絡電話

10U51臺北市中山南路 5號
U2-239768UU

王U●
U2-77366719

計畫審查評分項 目、附件 。l申 請名冊 (一

切結書 、附件 4研究倫理初步參考原則

主旨 :本部為辦理 ⅡU學年度 「大專校院教師教學實踐研究計畫」,相 關配合及

注意事項詳如說明 ,請查照 。

說明 :

一 、旨揭計畫係自 lU7年開始規劃推動 ,目 的為精進教師教學品質 ,提升學

生學習成效 ,鼓勵教師以教學現場為研究場域 。
二 、依 「教育部補助大專校院教學實踐研究計畫作業要點┘第 4點規定 ,符

合本計畫主持人資格者 ,得參考本部學門規劃類別 ,分為通識 (包括體

育 )、 教育 、人文藝術及設計 、商業及管理 、社會 (包括法政 )、 工程 、

數理 、醫護 、生技農科及民生等共計 lU個學門。

三 、11U學 年度教學實踐研究計畫徵件時間說明如下 :

(一 )11U學 年度計畫申請作業時間 ,將從 lU9年 l1月 23日 (一 )上午 9

時開始辦理 。教師請至系統填寫計畫申請書上傳學校 ,並視學校作業期

程 ,至少應於計畫截止前 1U日 上網填畢 ,以利學校後續作業。計畫書

申請格式詳如附件 1(含審查評分項目)c
(二)學校應將前項計畫經校內檢核後 ,至 系統填寫學校意見 ,於 lU9年

12月 22日 (二 )前將申請文件依學門及專案類別至本系統網站送出 ,

分別依一年期及多年期計畫下載申請名冊 (附件 2),及計畫主持人資
格切結書 (附件 3)紙本函送本部 ,計 畫未於網站完成送件程序 、發函
逾期 、資料不全或申請不符規定者 ,不 予受理 。

四、本計畫相關問題請見本計畫專案辦公室網頁 「常見問題」專區 ,或洽專

案辦公室 ,聯絡電話 :(U2)37U7-34刀 U

正本 :各公私立大事校院 、軍警大專校院

副本 :財 團法人國家實驗研究院科技政策研究與資訊中心




