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（請接背面） 

 
 

一、請說明在下列幾項公文中，「公文處理時限」的計算標準：  
一般公文（10 分） 
限期公文（5 分） 
依限辦結（10 分） 

二、假設您是某公營事業的職員並且負責單位內所管的物品進行檢核，試說明下列事項

應檢核的要項： 
物品採購（8 分） 
物品驗收（7 分） 
庫存物品（5 分） 
廢品（5 分） 

三、試說明會議中主席如何產生？主席的表決權如何？（25 分） 

四、假如您是某公營事業的職員，請說明「颱風警報發布後」、「颱風來襲時」與「颱風

過境後」，應有的防護事項。（25 分） 


