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一、假如您是某公務機關公有宿舍承辦人，請問您在那些情況下得終止宿舍

借用契約？（25 分）

二、假設您是某鐵路簡易站的上級單位承辦人，負責排定該簡易站之人員排

班，下表是該簡易站一週每天的人員需求，由於規定周休二日，而且排

休時必須連休兩天（如週日、一兩天，或是週三、四兩天，……等等），

請回答下列問題：

星期 一 二 三 四 五 六 日

人員需求 2 4 3 4 6 6 6

請問您排班時需要考量那些限制？（10 分）

請問您要如何排定每個人員的上班日？（15 分）

請問您最少需要多少人來輪班？（5 分）

三、假設您是機關的事務管理人員，有一天您的主管希望您擔任某一會議

（會議中將選舉某委員會的單位員工代表）的紀錄人員，並在會議之後

製作會議紀錄，請問一個會議紀錄應具備那些項目？請說明之。（25 分）

四、假設您是某公務機關的事務管理人員，請問如果要變賣物品，應該注意

那些事項？（20 分）


