	黎明技術學院行政能力測驗試卷	112學年度



1、 單選題
1. （ D ）公文用字下列何者為非？
A 辦法通過，公布施行
B 請提供2份身分證
C 請規劃計畫書
D 授與名譽會長職，出席會議給予車馬費
2. [bookmark: _GoBack]（ B ）公文中下列稱謂用法何者為非？
A 黎明技術學院行文教育部，稱『鈞部』
B 黎明技術學院行文立法院，稱『鈞院』
C 人事室行文全校各單位，稱『貴單位』
D 黎明技術學院行文策略聯盟學校，稱『貴校』
3. （ B ）公文用語下列何者為非？ 
A 陳請校長核示
B 呈請校長核示
C 陳請鈞長核示
D 呈請總統核示
4. （ A ）公文用語中遇有假定例外之事發生，而預為規定解決辦法時使用時，『如』或『若』哪一個字較為恰當？
A 如
B 若
5. （ B ）109學年度第2次福委會會議紀錄
時間：110 年3月17日（星期三）上午 10 時
地點：誠樸樓第三會議室
主席：〇〇〇委員
出席：〇〇〇委員、〇〇〇委員、〇〇〇委員
記錄：〇〇〇
請問上述有關『記』或『紀』何者用法錯誤?
A 會議紀錄
B 記錄：〇〇〇
6. （ A ）王大明老師在講授公文寫作時勉勵我們：「要記住西哲亞里斯多德所說：『對上級謙遜是本分，對平輩謙遜是和善，對下屬謙遜是高貴，對所有人謙遜是安全』這段話。」請問上述這段話中的標點符號-引號，使用上有無錯誤?
A 沒有錯誤
B 有錯誤
7. （ B ）下列標點符號不使用在公文上?
A 刪節號
B 書名號
C 分號
D 雙引號
8. （ A ）本計畫金額應由人事室、會計室及秘書室，才能陳核校長，應使用下列哪個用字?
A 複查
B 復查
C 覆查
9. （ B ）公文製作法律統一用字下列何者為非？
A 蒐集
B 盡量
C 黏貼
D 牴觸
10. （ C ）公文上金額的表示方式何者正確?
A 4萬3千2百10元
B 4萬3千210元
C 4萬3,210元
D 43,210元
11. （ A ）依據行政院《文書處理手冊》，各機關得視實際需要自行訂定公文夾顏色與用途；下列哪一種公文夾非黎明技術學院所訂定？
A 紅色→機密件
B 藍色→速件
C 白色→普通件
12. （ D ）黎明技術學院對教育部行文時，下列稱謂何者正確？
A 大部
B 令部
C 貴部
D 鈞部
13. （ D ）下列不適宜使用「函」的選項是：
A 同級機關或不相隸屬機關間行文
B 下級機關對上級機關有所請求或報告
C 上級機關對所屬下級機關指示、交辦、批復
D 於公務未決階段需要磋商、徵詢意見或通報
14. （ C ）下列有關「公告」的說明，不正確的選項是：
A 文字必須加註標點符號
B 內容應簡明扼要，非必要者，不層層套用敘述
C 結構分為「主旨」、「法規」、「相關決議」三段
D 結構可一段完成者，不必勉強湊成兩段、三段
15. （ D ）請問「公告」之文書結構下列何者為非?
A 主旨
B 依據
C 公告事項（或說明）
D 辦法
16. （ D ）公文中的「簽」係處理公務表達意見，以供上級了解案情並做決策之依據；「稿」則為公文之草本，依各機關規定程序核判後發出。 請問簽、稿之撰擬方式下列何者為非?
A 先簽後稿
B 簽稿並陳
C 以稿代簽
D 以簽代稿
17. （ C ）承辦公文下列敘述何者為非?
A 附件有2種以上時，應分別標示附件1、附件2、……。
B 非政策性之緊急文稿，為爭取時效，得先發文後會辦。
C 擬辦文書時因不瞭解長官意向，應不擬辦意見，僅用「陳核」或「請示」等字樣，請長官核示。
D 接獲校外單位寄送之紙本文件，應交由秘書室辦理收文登錄後分派作業。
18. （ B ）公文用字下列何者為非？
A 『回復』意見
B 『希照辦』是上行文公文之期望語之一
C 『希辦理見復』是公文之期望語之一，請下級機關照案辦理，並作後續報告答復
D 『謹呈』總統
19. （ A ）公文分為6種，請問本校不會用到哪一種?
A 呈
B 函
C 公告
D 其他公文
20. （ A ）依據《公文程式條例》之規範，撰寫公文之四項要求為何？
A 簡 淺 明 確
B 新 速 實 簡
C 抑 揚 頓 挫
D 平 妥 和 婉
21. （ C ）下列「法律統一用字」，使用正確的是那一選項？
A 身份
B 抵觸
C 賸餘
D 盡量
22. （ D ）關於公文數字之使用，下列選項何者錯誤？
A 民國109年2月1日
B 四大施政主軸
C 事務規則共分5編415條條文
D 處新臺幣一千元以上三萬元以下罰鍰
23. （ B ）關於公文之「自稱」，下列敘述何者錯誤？
A 本校秘書上簽給校長宜自稱「職」
B 本校學生寫信給校長宜自稱「敝學生」
C 本校兼行政職務之專任教師上簽給校長，宜自稱「職」
D 本校未兼行政職務之專任教師上簽給校長，宜自稱「本人」
24. （ B ）機關對人民之「稱謂語」，下列何者不適宜寫在姓名後？
A 君
B 台端
C 先生
D 女士
25. （ A ）公文之期望及目的語，宜寫在哪一段？
A 主旨
B 說明
C 辦法
D 擬辦
26. （ B ）凡陳述行文原因及舉證事例，宜寫在公文哪一段？
A 主旨
B 說明
C 辦法
D 擬辦
27. （ C ）採三段式公文撰寫時，下列哪一類公文會使用「擬辦」兩字？
A 函
B 咨
C 簽
D 公告
28. （ A ）對上級機關行文，下列何者係屬不禮貌之期望及目的語？
A 請核復
B 請核備
C 請鑒核
D 請核示
29. （ B ）本校行政同仁上簽給校長，簽末宜使用哪一種結束語？
A 敬呈
B 敬陳
C 此致
D 此上
30. （ D ）本校同仁辦理公文之簽署原則為何？
A 由左而右，由下而上簽
B 由右而左，由下而上簽
C 由右而左，由上往下簽
D 由左而右，由上而下簽
31. （ B ）本校同仁寫信給校長，信封上宜使用何種「啟封詞」？
A 敬啟
B 鈞啟
C 公啟
D 台啟
32. （ C ）規章法條用字下列何者為非？①上班時間『應』準時、②上班時間『不得』喝酒、③上班時間『不應』喝酒、④同仁請假『得』先經主管同意、⑤同仁請假『須』事先辦理
A ①③
B ②④
C ③④
D ④⑤
33. （ B ）公文分段說明何者為非?
A 『主旨』不分項
B 『主旨』須分項
C 『辦法』可依公文內容改用『擬辦』
D 『主旨、說明、辦法』3段得靈活運用，可用1段完成者，就不必免強湊成2段、3段
34. （ D ）請問一般公文之處理時限，下列何者為非?
A 最速件：1天
B 速件：3天 
C 普通件：6天
D 來文訂有期限者，但收文時已逾文中所訂期限，應以最速件辦理。
35. （ B ）行文教育部時用詞選擇何者正確?稱謂應為①貴部②鈞部；期望語應為①請查照②請鑒核；用詞應為①檢送②檢陳
A ①①①
B ②②②
C ①②②
D ②②①
36. （ B ）人事室將於110年5月1日「假」或「於」國際會議廳舉行教育訓練。請問「假」或「於」用法?
A 在自己所在單位舉辦用「假」，借用他人場地舉辦用「於」
B 在自己所在單位舉辦用「於」，借用他人場地舉辦用「假」
37. （ C ）下列對於「期望用語」的說明，不正確的選項是：
A 上行文「請核備」：請於行文報備同意後，再進行工作
B 上行文「請鑒核」：請受文者核定，俾依核示事項辦理
C 平行文「請查照」：請受文者查明後，依文中所述備查
D 下行文「希辦理見復」：希受文者辦妥後務必回覆發文者
38. （ C ）下列機關間何者的公文往復是屬於平行文?
A 新北市政府/黎明技術學院
B 教育部/黎明技術學院
C 黎明技術學院/國立臺灣大學
D 行政院/科技部
39. （ A ） 擬辦文書應注意事項，下列敘述何者為非：
A 機關首長或單位主管對主管業務認有辦理文書之必要者，不應口頭指定承辦人員擬辦
B 簽辦意見，應力求簡明具體，不得模稜兩可，或晦澀不清，尤應避免未擬意見而僅用「陳核」或「請示」等字樣，以圖規避責任。
C 重要或特殊案件，承辦人員不能擬具處理意見時，應敘明案情簽請核示或當面請示後，再行簽辦
D 承辦人員對於來文或簽擬意見，如情節較繁或文字較長者，宜摘提要點，或於適當處作必要之註記，以利核閱。
40. （ D ）請挑出常見之錯別字：
A 給「與」衣物
B 授「予」榮譽
C 「申」請證書
D「搜」集資料
41. （ B ）若須請校長核示，應採用何種公文辦理？
A 函
B 簽
C 公告
D 書函
42. （ B ）下列有關公文「速別」、「密等」之敘述，何者錯誤？
A 最速件的公文夾，宜用紅色
B 機密件的公文夾，宜用藍色
C 公文處理的時限，可分最速件、速件、普通件
D 公文處理的密等，可分絕對機密、極機密、機密、密。
43. （ D ）下列何者用字正確：
A 在中央流行疫情指揮中心的「規畫」下，防疫成效備受各國讚譽
B 符合補償辦法規定的受災戶，可「聲請」補助或紓困
C 交通部觀光局的「僱員」，執行勤務時，感染了武漢肺炎
D 居家隔離者擅自外出，可處10萬至100萬元「罰鍰」
44. （ B ）「反應」和「反映」兩詞在當動詞時，下列說明何者錯誤：
A 你的檢驗報告呈陽性反應
B 處理公文有窒礙難行之處，應即時的向主管反應
C 口渴是正常的生理反應
D 遠山的倒影，反映在碧綠的湖水中
45. （ A ）依據公文用語的規定，本校對於所屬人員的直接稱謂用語以何者較為適當？
A 台端
B 鈞長
C 先生
D 君
46. （ C ）依據公文用語的規定，本校對於校長的直接稱謂用語以何者較為適當？ 
A 同學
B 君 
C 鈞長
D 先生
47. （ C ）在撰擬公文稿時，下列何者有誤？
A 簽宜載明年月日及單位
B 以一文一事為原則
C 主旨可分項敘寫
D 引序法令條文宜扼要摘敘
48. （ C ）下列何者有錯別字？
A 申請1份身分證
B 公布法律
C 老闆聘雇職員
D 法律牴觸憲法
49. （ B ）下列法規條文條次之數字書寫方式，何者正確？
「第二三條」 「第二十五條」 「第卅五條」 「第一百0一條」 「第一百零七條」 「第一百十九條」
A 
B 
C 
D 
50. （ D ）下列敘述，何者有法規說明或條文常見錯誤用字？
A 黎明技術學院組織規程第五條：「本校置校長一人，綜理校務。」
B 人事室於行政提案訂定本校教師評審委員會設置辦法。
C 違反第二十條規定者，科五千元以下罰金。
D 「教育部組織法」第五條：「教育部置文化局，……」。
51. （ D ）下列用字何者正確？
A 前南非總統曼德拉於1993年由本校授與榮譽法學博士學位。
B 依兒童福利法第44條規定：「違反第2條第2項規定者；處新台幣1千元以上3萬元下罰金」。
C 本案業已於5月21日奉鈞長核定在案。
D 本校董事會成員異動，需向法院聲請法人變更登記。
52. （ D ）公文上的金額或數字用法中何者為非？
1萬2千5百元 4萬681元 二分之一 黎明技術學院職員請假辦法共有二十一條 21世紀 台北市中正區貴陽街1段56號。
A 
B 
C 
D 
53. （ B ）對平行機關知悉辦理時用的期望及目的語何者不宜？
A 請惠予協助。
B 惠請協助辦理。
C 請辦理惠復。
D 請惠復。
54. （ A ）下列對公文之敘述，何者為非？
A 於公務未決階段需要磋商、徵詢意見或通報，使用「函」。
B 簽、稿之擬辦方式有「先簽後稿」、「簽稿並陳」及「以稿代簽」3種方式。
C 上行文署機關首長職銜、姓名，並蓋職章。
D 公文如未完成發文流程，不可提前申請用印。
55. （ A ）公文文字應達到公文程式條例8條所規定「簡、淺、明、確」之要求，下列敘述何者為非？
A 正確：文字敘述和重要事項記述，應避免錯誤和遺漏，內容主題應避免偏差、歪曲，但可依個人主觀意見撰寫。
B 簡明：用語簡練，詞句曉暢，分段確實，主題鮮明。
C 迅速：自蒐集資料，整理分析，至提出結論，應在一定時間內完成。
D 一致：機關內部各單位撰擬文稿，文字用語、結構格式應力求一致，同一案情的處理方法不可前後矛盾。
56. （ B ）公文分段說明，下列敘述何者為非？
A 「主旨」：全文精要，以說明行目的與期望應力求具體扼要；不分項。
B 「說明」：當案情必須就事實、來源或理由， 作較詳細之敘述無法於「主旨」內容納時，用本段說明；須分項。
C 「辦法」：向受文者提出之具體要求無在「主旨」內簡述時，用本段列舉。本段段名，可因公文內容改「建議」、「請求」、「擬辦」、「公告事項」、「核示事項」等名稱。 
D 「主旨」、「說明」、「辦法」3 段得靈活運用，可用 1 段完成者，就不必勉強湊成 2 段、3 段。
57. （ D ）擬辦文書應注意事項，下列敘述何者為正確？
A 承辦人員對本案原有文卷或有關資料，應詳予查閱，以為擬辦處理之依據或參考。此項文卷或資料，必要時應摘要附送主管，作為核決之參考。
B 承辦人員對於文書之擬辦，應查明全案經過，依據法令作切實簡明之簽註。
C 重要或特殊案件，承辦人員不能擬具處理意見時，應敘明案情簽請核示或當面請示後，再行簽辦。
D 以上皆是。
58. （ B ）承辦人員於辦稿時，需分別填列下列各點，填寫說明何者為非？
A「附件」：註明內容名稱、媒體型式、數量及其他有關字樣。
B「正本」或「副本」：分別逐一書明機關簡稱，或以明確之總稱概括表示。
C「密等及解密條件或保密期限」：填「絕對機密」、「極機密」、「機密」、「密」，解密條件或保密期限於其後以括弧註記。如非機密文書，則不必填列。
D「速別」：填「最速件」、「速件」、「普通件」，係指希望受文機關辦理之速別。
59. （ D ）請問一般公文之處理時限及使用之公文夾顏色，下列何者為非？
A 最速件：1 天，紅色。
B 速件：3 天，藍色。
C 普通件：6 天，白色。
D 來文訂有期限者，但收文時已逾文中所訂期限，應以最速件辦理，黃色。
60. （ B ）機關對人民之「稱謂語」，下列何者不適宜寫在姓名後？ 
A 君
B 台端
C 先生
D 女士
61. （ D ）下列公文用語，何者是平行機關的用語？
A 請核示
B 請鑒核
C 希照辦
D 請查照
62. （ A ）黎明技術學院擬向臺北科技大學申請經費核撥事宜，行文需附領據，較適合的附送語為下列何者？
A 檢附
B 附送
C 檢陳
D 敬送
63. （ D ）下列有關信函格式，敘述不正確的選項是：
A 稱呼學生家長為：先生、女士、台端
B 稱呼師長，提稱語可用：道鑒、壇席
C 對直屬長官，提稱語可用：鈞鑒、賜鑒
D 用於長者的結尾敬辭可寫：敬頌○儷安
64. （ A ）有關電子公文線上簽核的敘述，下列何者不正確？
A 無法辨別文件的簽核人
B 看得出陳核流程人員之修改文字
C 詳實呈現各會簽意見
D 提供代理人設定的功能
65. （ A ）公文數字用字中下列何者為非？ 
A 第一優先 
B  21 世紀 
C 依職員請假辦法第 5 條規定辦理 
D 三國演義
66. （ D ）公文用字下列何者有誤？ 
A 依政府制定辦法製作表格 
B 部分同仁提供身分證 
C 設人工智慧應用研究中心，置主任 1 人 
D 人事室雇用了 1 位僱員
67. （ B ）關於「法律統一用語」下列選項敘述正確的是？
A 秘書室「設」主任秘書一人 
B 法律條文中之數字「零」不寫「0」 
C 文書「制作」應採由右至左之橫行格式 
D 違反第二十條規定者，「處」五千元以下罰金。
68. （ C ）下列對於「期望用語」的說明，不正確的選項是： 
A 上行文「請核備」：請於行文報備同意後，再進行工作。 
B 上行文「請鑒核」：請受文者核定，俾依核示事項辦理。 
C 平行文「請查照」：請受文者查明後，依文中所述備查。 
D 下行文「希辦理見復」：希受文者辦妥後務必回覆發文者。
69. （ C ）在撰擬公文稿時，下列何者有誤？
A 簽宜載明年月日及單位 
B 以一文一事為原則 
C 主旨可分項敘寫 
D 引序法令條文宜扼要摘敘
70. （ D ）下列敘述何者錯誤？
A 對尊長或分際高者用「鈞啟」。對老師用「道啟」。對平輩及一般人用「臺啟」、「大啟」。
B 書信內容中遇人名時，不宜分兩行書寫，必須同行書寫。
C 書信應先直折再橫折裝入信封，有字、稱謂那一面在外。
D 信封或書信中若需側寫，應側寫對方職稱。
71. （ C ）黎明技術學院行文教育部，如何自稱？
A 敝校
B 敝校，須側書 
C 本校
D 黎明技術學院
72. （ D ）黎明技術學院行文教育部時用詞選擇何者正確？
稱謂應為①貴部②鈞部；
期望語應為①請查照②請鑒核；
用詞應為①檢陳②檢送
A ①①① 
B ②②②
C ①②②
D ②②①
73. （ B ）下列何者為電子傳送的使用時機？
A 密件公文。
B 本文以及附件均可電子化在系統上傳遞。
C 附件不可電子化
D 附件需要核章
74. （ C ）公文決行後，後續如何處理，下列何者正確？
A 外來文點選「結案」內部存查
B 創簽點選「陳核」文書組結案
C 函稿及開會通知單請於簽核意見欄內標示函送"紙本"或"電子"文後點選「陳核」文書組收發。
75. （ A ）上傳公文系統的附件檔注意事項，下列何者正確？
A 請使用『中文字』做為檔名
B 附件檔名不超過15個字。
C 附件檔名起頭可使用數字，例如12345…。
D 可上傳多個電子附件，惟總量上限為20MB。
76. （ A ）下列何者為上行文起首語？
A 檢陳、謹查、茲有
B 檢送、經查、茲經、函詢
C 檢附、檢發、檢送、所詢
D 特任、任命、茲聘、僱
77. （ C ）下列阿拉伯數字及中文數字何者使用錯誤？
A 院臺秘字第0930086517號
B 第4屆第6會期
C 七二水災
D （02）3356-6500 
78. （ B ）下列阿拉伯數字及中文數字何者使用錯誤？
A 四大施政主軸
B 第五會議室
C 三國演義
D 7時50分
79. （ D ）用在一個意義完整的文句的後面的標點符號是下列何者？
A 分號
B 點號
C 冒號
D 句號
80. （ A ）動詞 規「ㄏㄨㄚˋ」
A 劃
B 畫
81. （ A ）名詞 「ㄐㄧˋ」錄
A 紀
B 記
82. （ B ）「  」五千元以下罰金，應使用下列何字？
A 處
B 科
83. （ A ）下列何者為平行文期望語？
A 請查照
B 請鑒察
C 希照辦
D 請鑒核
84. （ D ）下列何者正確？
A 公佈
B 關于
C 貫澈
D 電表
85. （ B ）本處於112年5月1日「  」本校國際會議廳舉行教育訓練，應填入下列何字？
A 假
B 在
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