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1 每日下班幾小時以前，送達總收文人員之文件，應於當日編號、登錄，並分送承辦單位？ 

1 小時 2 小時 3 小時 4 小時 

2 某位工友的年終考核為 77 分，請問除晉本餉一級，應給予多少個月的餉給總額一次獎金？ 

0.5 個月 1 個月 1.5 個月 2 個月 

3 依據文書處理手冊，文書製作應採何種格式？ 

由左至右之橫式格式 由左至右之直式格式 由右至左之橫式格式 應視實際之情況製作 

4 依據文書處理手冊，有關民眾與機關間之申請與答復時，適用下列何種公文類別？ 

令 報告 書函 函 

5 依據文書處理手冊，有關「普通件」公文使用 X 色公文夾，並於 Y 日內辦理完成。請問下列敘述何者最

正確？ 

X= 紅色；Y=6 日 X= 白色；Y=6 日 X= 白色；Y=7 日 X= 黃色；Y=7 日 

6 依據出納管理手冊，各機關主辦出納及出納管理人員至少每幾年應參與相關訓練或講習課程？ 

1 年 3 年 6 年 9 年 

7 依據出納管理手冊，未使用之空白收據，保管期限至少需幾年，保管期限屆滿後，始得簽報機關首長同

意後銷毀？ 

1  2  5  7  

8 有關零用金的敘述，下列何者不符合出納管理手冊的規定？ 

零用金係因應緊急及各項零星支付而設置，各機關零用金用以支付在一定金額以下之經費支出 

各業務承辦單位因業務需要，得經其單位主管及主辦出納或其授權人核准，向出納管理人員借款備付 

業務承辦單位因業務需要向出納管理人員借款，應自借款當日起算五日內檢附支出憑證辦理核銷 

借款如遇情況特殊無法及時辦理核銷者，應敘明具體事由並訂定核銷期限，依分層負責程序簽准後依

限辦理 

9 依據國有公用財產管理手冊，下列何種情形較不屬於財產之緊急修理？ 

房屋或其他建築物傾斜、倒塌或嚴重滲漏者 

房屋及其固定設備破漏，牆壁門窗損壞者 

房屋或其他建築物結構安全發生危險之虞者 

儀器、器材及其他重要設備遭受嚴重損壞，影響業務進行者 
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10 依據物品管理手冊，下列敘述何者錯誤？ 

物品是指金額未達新臺幣一萬元，或使用年限未達二年之設備、用品等 

消耗用品是指物品經使用後喪失其原有效能或使用價值者 

非消耗品是指物品質料堅固，不易耗損者 

有關消耗用品或非消耗品之分類，物品採購者得視物品重要性及內部控制情形自行調整 

11 依據車輛管理手冊，車輛管理應備齊必要表卡，隨時將調派使用、里程登記、油料管理、保養檢修等情

形，詳盡記錄，並定期製作何種週期的統計分析，俾作為駕駛人考核之依據及擬定工作計畫參考？ 

每週統計分析 每月統計分析 每季統計分析 每年統計分析 

12 依據車輛管理手冊，已屆滿規定使用年限，但未屆滿十五年車輛，最近三年的維修費，平均每年超過該

車新購價值多少百分比以上，就應辦理財產報廢？ 

10%  20%  30%  40%  

13 依據辦公處所管理手冊，下列四間辦公室，規劃作為三級機關一級內部單位正副主管辦公室之面積分配，

何者較為合適？ 

甲辦公室：8 平方公尺  乙辦公室：10 平方公尺 

丙辦公室：15 平方公尺  丁辦公室：23 平方公尺 

14 根據印信條例，國璽會採用那一種質料？ 

玉質 銀質 銅質 鋁質 

15 宿舍借用人違反宿舍管理手冊有關規定，管理機關應即終止借用契約，並責令限期搬遷，最長時間不得

逾多久？ 

15 天 1 個月 2 個月  3 個月 

16 依據安全管理手冊第 12 點：「防護組織規定如下：各機關員工人數達 X 人以上者，應編組防護團；人

數未達 Y 人，而在同一建築物者，應編組聯合防護團。…」，請問 X、Y 為何？ 

X=100 ；Y=100 X=1 50；Y=150 X= 200；Y=200 X=2 50；Y=250 

17 有關機關實施自衛編組的方式，下列何者不符合安全管理手冊的規定？ 

各機關應以防護團之編組為基礎，充實人員、裝備，以遂行安全維護自衛自保之任務 

各機關防護團，應每二年自行實施訓練及演習 

有關防護團的訓練及演習事宜，必要時得商請就近之憲警單位派員指導 

各機關應視需要主動協調當地治安單位，建立通信聯絡，簽訂支援協定，並定期實施支援演習 

18 依據安全管理手冊，下列有關避難場所設置何者不符合規定？ 

出入口應保持暢通，不可堆積雜物  

出入口防護鐵門應為向內開啟 

應有二個以上之出口   

半地下室露出地面之窗戶，宜加裝防護鐵板 

19 工友死亡，機關依規定發給殮葬補助費，火化者應補助幾個月的委任第五職等本俸五級之本俸俸額？ 

5 個月 6 個月 7 個月 8 個月 
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20 依據檔案法第 23 條規定，檔案未經核准將檔案運往國外者，處二年以下有期徒刑、拘役或科或併科新臺

幣幾元以下罰金？ 

1 萬 3 萬 5 萬 7 萬 

21 依據檔案法第 22 條規定，國家檔案至遲應於三十年內開放應用，其有特殊情形者，得經下列何機關同意

延長期限？ 

行政院 立法院 考試院 監察院 

22 依據國家機密保護法的規定，移交國家機密未滿幾年之人員，其出境應經核准？ 

3 5 7 10 

23 根據檔案法規定，各機關對於申請閱覽、抄錄、複製檔案准駁，應自受理之日起幾日內，以書面通知申請人？ 

15 日 20 日 25 日 30 日 

24 消耗用品收發月報表，應於次月幾日前報請機關首長核閱？ 

5 日前 10 日前 15 日前 20 日前 

25 國有財產中有價證券之售價，由那一個機關核定之？ 

行政院主計總處  審計部  

財政部  金融監督管理委員會 

26 出納管理單位如與其他單位在同一辦公室工作，其位置應設在辦公室那裡為原則？ 

最靠門 最內角 最中間 最外角 

27 依據物品管理手冊，下列有關物品盤點的敘述何者正確？ 

物品管理單位對各單位所保管或使用物品，應隨時檢查收發及存管之數量 

非消耗品每半年至少應實施盤點一次 

各機關已組成檢核小組者，物品盤點作業仍需由機關長官指定政風、主（會）計、檢核或稽核單位派

員監盤 

盤點完竣後，應將盤存情形連同盤點紀錄報請上級機關核閱 

28 機關於年度中間遇首長更動時，總發文字號需採以下何種方式調整？ 

最後 1 碼更換 最後 2 碼更換 最後 3 碼更換 編號持續，不另更換 

29 依照文書處理手冊規定，一般案情簡單或例行轉承之案件，簽稿擬辦方式為何？ 

先簽後稿 先稿後簽 簽稿並陳 以稿代簽 

30 檔案中央主管機關，就管有之國家檔案，至少每幾年應該辦理保存價值鑑定一次？ 

每 5 年 每 10 年 每 15 年 每 20 年 

31 各機關檔案管理單位至少多久，應該辦理檔案清理一次？ 

每 1 年 每 2 年 每 3 年 每 4 年 

32 各機關應組設安全維護會報，該會報每幾個月應該集會一次？ 

每 2-5 個月 每 3-6 個月 每 4-7 個月 每 5-8 個月 

33 工友延長病假期間，各機關應給予餉給總額之多少？ 

25%  50% 75%  100%  

34 各機關新僱之普通工友，學歷應在那種教育程度以上？ 

國小 國中 高中 大專 
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35 依照安全管理手冊規定，避難場所應該至少有幾個出口？ 

1 個 2 個 3 個 4 個 

36 國家直接提供公共使用之國有財產，屬於下列那一種財產？ 

公務用財產 事業用財產 公共用財產 政府用財產 

37 根據物品管理手冊，物品在金額上的定義，是指未達新臺幣多少元？ 

1 萬元 2 萬元 3 萬元 4 萬元 

38 根據國有財產法的規定，非公用財產類建築基地的約定租賃期限為幾年以下？ 

10 年以下 20 年以下 30 年以下 40 年以下 

39 根據國有財產法的規定，非公用財產得供機關、學校短期之借用，其借用期間不得超過幾個月？ 

1 個月 2 個月 3 個月 4 個月 

40 機關轉帳交易控管上，至少要經過幾層以上的作業控管機制？ 

1 層 2 層 3 層 4 層 

41 各機關印製之自行收納款項空白收據，應由下列那一單位負責保管？ 

出納單位 會計單位 使用單位 事務單位 

42 依據出納管理手冊，出納管理人員每幾年至少職務或工作輪換一次？ 

1 年 3 年 6 年 9 年 

43 一般而言，國家機密等級為絕對機密者，保密期限之核定不得超過幾年？ 

10 年 20 年 30 年 40 年 

44 涉及政策、法令或需多方會辦，且須多少日以上才可辦結的複雜案件，得申請為專案管制案件？ 

5 日 10 日 20 日 30 日 

45 政府機關的內部單位收發，以設置幾級為限？ 

1 級 2 級 3 級 4 級 

46 依照公文程式類別，總統與立法院、監察院公文往復時，應使用那一種公文？ 

令 呈 咨 函 

47 承辦人員辦稿時，如公文為限期公文，應該填列以下那種速別？ 

最速件 速件 普通件 不需填列 

48 國家機密文書屬於絕對機密者，應由誰持往辦理用印？ 

主管人員 承辦人員 繕校人員 監印人員 

49 規劃興建單房間職務宿舍，每戶主建物和附屬建物合計最大面積的限制為多少平方公尺？ 

30 平方公尺 31 平方公尺 32 平方公尺 33 平方公尺 

50 服務於甲機關的工友 A 因故辦理留職停薪，若留職停薪原因消失時，工友 A 應自原因消失之日起幾日內，

向甲機關申請復職？ 

7 日 14 日 20 日 30 日 
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