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1、情境敘述： 

甲鄉公所由於人力短缺及預算不足，以致鄉務推展受到阻礙。鄉

長為落實施政理念，順利推展鄉務，並結合民間力量，以滿足鄉民需

求，提升施政滿意度，遂於鄉政會議上指示秘書室招募志工，以解決

人力不足之問題。另為使志工瞭解志工職責、具備服務熱誠及團隊向

心力，鄉長要求秘書室於 3 個月內辦理「志工培訓」，預算為新臺幣

10 萬元整，並設定預期效益，以提升訓練成效，達成預期之訓練目標。 

問    題： 

假如您是甲鄉公所秘書室本案承辦人，請依上開情境，運用「工

作計畫與執行（含案例解析與實作）」課程所學，以 6W2H1E 擬訂「志

工培訓」計畫之內容要項分析。（50 分） 

2、情境敘述： 

每年年底至翌年農曆春節期間為流感好發的季節，為確保公費疫

苗接種對象在流感來臨前獲得保護，避免高危險群民眾因罹患流感導

致嚴重的併發症或死亡，衛生福利部以 107 年 10 月 5 日衛部醫字第○

○○○○○○○○○號函知各直轄市、縣（市）政府衛生局，公費流

感疫苗自 107 年 10 月 15 日起開始施打，至疫苗用完為止。 

甲市政府衛生局特別請各區公所及衛生所協助，以張貼海報、懸

掛布條、播放廣播帶及家戶訪視等方式廣為宣導，協助並鼓勵 50 歲以

上市民踴躍至就近醫療院所接受接種。 

問    題： 

假如您是甲市政府衛生局本案承辦人，請採「函（稿）」方式，以

該局最速件函請該市各區公所、衛生所廣為宣導，並檢附宣傳海報 1

份供參。（50 分） 

 

3、情境敘述： 

甲鄉公所洽公環境老舊、動線不佳，致民眾多所怨言，鄉長為營

造方便、舒適之洽公環境，提升行政效率，以服務民眾，計劃進行整
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修。鄉長指示行政室職員乙，擬具辦公室整修工程計畫，並繪製 1 份

查核點工作管制表作為附件（見下表），俾利如期如質完成辦公室整修

工程。 

辦公室整修工程計畫查核點工作管制表 

序號 工作項目 

標案進度 

目標值 

(累計) 
進度超前 進度落後 

1 
整修工程發包決

標是否符合規範 
20%   

2 
整修工程設計是

否完成 
15%   

3 
整修工程開工是

否符合預期 
15%   

4 
整修工程完工是

否符合設計圖說 
20%   

5 
整修工程施工是

否符合施工規範 
10%   

6 完成付款 10%   

7 
驗收是否符合合

約規範 
10%   

 

問    題： 

請依上開情境，運用「工作計畫與執行（含案例解析與實作）」課

程所學，回答下列問題： 

（一）請說明查核點的功能為何？（15 分） 

（二）請說明職員乙所擬具之上開查核點工作管制表的瑕疵為何？並

請重新繪製 1 份較妥適的查核點工作管制表。（35 分） 

 

4、情境敘述： 

全世界均面臨極端氣候的挑戰，臺灣的水資源分配亦受重大影

響，節約用水為政府持續推動政策方向。教育部於 108 年○月○日以
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臺教學（三）字第○○○○○○○○○○號函，請各直轄市、縣（市）

政府教育局轉知各學校加強節約用水，並提供 3 項具體的作法供各校

參考，包括換裝省水器材、規劃雨水貯存槽及回收廢水再利用，希望

能藉由上開具體作法，促使各學校進行常態性節約用水。 

問    題： 

假如您是甲市政府教育局本案承辦人，請採「以稿代簽」方式，

以該府教育局普通件函，將教育部上開函文之節約用水具體作法，轉

知該市各級公私立學校，視經費狀況加強節約用水措施。（50 分） 

 

5、情境敘述： 

在選舉期間，為避免公務人員違反《公務人員行政中立法》（以下

簡稱中立法）規定，甲市政府人事處處長要求所屬同仁擬具行政中立

宣導計畫，作法包含彙整相關函釋、問答集及易違反中立法的相關案

例，如：單位主管動員機關同仁及志工參加公職候選人競選總部成立

大會或造勢活動；公務人員穿著候選人競選夾克到辦公室上班；公務

人員動用行政資源編印並散發候選人宣傳品等。另處長並要求承辦人

應邀請講座辦理行政中立專題演講，加強宣導上開案例與中立法相關

規範，以提醒公務人員謹守行為分際，避免招致爭議，並檢討該宣導

計畫之實施成效。 

問    題： 

假如您是本案承辦人，請依上開情境，運用「工作計畫與執行（含

案例解析與實作）」課程所學，將該計畫放進 PDCA 循環中，說明計

畫中各個階段必須留意的內容。（50 分） 

 

6、情境敘述： 

行政院性別平等處為加強各部會性別平等機制之運作知能，提供

各機關辦理性別平等業務相關人員之溝通交流平臺，強化性別平等聯

絡人、業務承辦人及專案小組委員間之經驗交流，訂於民國 108 年 4
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月 16 日（星期二）上午 9 時至下午 5 時，於行政院貴賓室舉行「108

年度行政院所屬各部會辦理性別平等業務人員交流會」，鼓勵各部會辦

理性別平等業務相關人員踴躍報名參加，並請於 4 月 1 日前完成線上

報名（網址：http://www.xxx.gov.tw），全程參加者將核予 7 小時公務

人員終身學習時數。 

問    題： 

假如您是本案承辦人，請採「以稿代簽」方式，以行政院秘書長

普通件函請行政院所屬各部會，鼓勵辦理性別平等業務相關人員踴躍

報名參加。（50 分） 

 

7、情境敘述： 

甲市稅捐稽徵處處長最近發現民眾對該處之服務品質有甚多抱

怨，如等候時間過長、行政流程紊亂及稅務人員服務態度不佳等。此

外，該處在政府服務品質評比的成績也每況愈下。有鑑於此，該處處

長指示企劃服務科研擬「服務品質提昇計畫」，以預算為新臺幣 30 萬

元，透過意見調查、競賽及提案等方式加強服務品質，以提升民眾滿

意度。 

 

問    題： 

 假如您是甲市稅捐稽徵處本案承辦人，請依上開情境，運用「工

作計畫與執行（含案例解析與實作）」課程所學，以 6W2H1E 分析「服

務品質提昇計畫」之內容要項。（50 分） 

 

8、情境敘述： 

 甲直轄市政府資訊處有鑑於近年來大數據分析與應用，已成為促

進政府施政服務創新發展之重要關鍵。為提升市府公務人員運用數據

管理的知能，擬舉辦「大數據分析應用與未來發展」專題研習活動。 

  該處規劃於 108 年 4 月 30 日（星期二）上午 9 時至 12 時，在市
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府大禮堂舉辦，參加對象為市府及所屬機關第八職等以上之業務主管

人員計約 100 人，參加人員核給公假並給予 3 小時公務人員終身學習

時數，邀請國立○○大學黃教授○○為講座，鐘點費計新臺幣 7,500

元。 

問    題： 

假如您是甲直轄市政府資訊處本案承辦人，請以「簽」方式會辦

秘書處、人事處及主計處，簽請市長核定後，請相關單位協助辦理洽

借場地、差假、登錄公務人員終身學習時數及預支鐘點費等後續相關

事宜。（50 分） 

 

9、情境敘述： 

每年夏季是登革熱流行季節，各縣市政府無不卯足全力進行「防

蚊大作戰」。但由於防治觀念尚未落實一般民眾，因此，甲縣縣長於縣

政會議上指示衛生局在 3 個月內研擬「登革熱衛生教育宣導活動」計

畫，預算為新臺幣 100 萬元，讓民眾瞭解維護環境衛生是防止登革熱

最重要方法，以達到縣內零疫情目標；另為達防治效果，要求務必深

入各鄉鎮公所辦理宣導活動。 

 

問    題： 

假如您是甲縣衛生局本案承辦人，請依上開情境，運用「工作計

畫與執行（含案例解析與實作）」課程所學，以 6W2H1E 擬訂「登革

熱衛生教育宣導活動」之計畫內容要項。（50 分） 

 

10、情境敘述： 

臺灣因天然資源匱乏，電源開發不易，每年 6 月到 9 月更是我國

用電尖峰期，供電吃緊。因此，經濟部呼籲政府各機關落實內部節電，

改變用電行為，例如冷氣溫度維持於攝氏 28 度、減少不必要之照明與

事務機器、彈性調整關閉部分電梯、樓層低於 6 樓且有 2 部電梯以上
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之區域，僅留 1 部運作等各種節電措施，均是響應政府推動節電政策

之有效作法。甲縣政府近年來電費支出年增 5%，縣長要求依中央政策

指示檢討調整節電措施，特別是電梯、冷氣、事務機器及照明設備等，

均須檢討改善其用電量。 

問    題： 

假如您是甲縣政府行政處本案承辦人，請依上開情境規劃該縣政

府之節電措施，以「簽」方式，簽陳縣長核定實施，以響應節電政策。

（50 分） 

 

11、情境敘述： 

甲縣縣長為避免公務人員於選舉期間，在上班時間利用公家電腦

上網連結臉書等社交網站，從事與執行職務無關等相關網路行為，例

如：在特定政黨或候選人的臉書按讚、留言，或是在網路上分享、轉

貼不當的資訊等，影響民眾對公務人員的觀感與信任。因而於縣府主

管會報，要求人事處在選舉前半年內，蒐集違反《公務人員行政中立

法》相關案例，並以經費新臺幣 8 萬元，邀請熟悉該法之專家學者，

至少辦理 4 場次行政中立講習或其他相關宣導活動等，向各局處的公

務人員進行宣導，務必自我約束，嚴守行政中立。 

問    題： 

假如您是甲縣政府人事處承辦人，請依上開情境，運用「工作計

畫與執行（含案例解析與實作）」所學，以 6W2H1E 擬訂「行政中立

宣導活動」計畫之內容要項分析。（50 分） 

 

12、情境敘述： 

隨著高齡社會的來臨，中高齡及高齡人力運用勢必成為重要議

題。勞動部於 108 年 5 月○日以勞動條○字第○○○○○○○○○○

號函各縣市政府，希望於「中高齡者及高齡者就業法草案」制定前，

先舉辦協助中高齡及高齡者重返職場相關活動。 
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甲市政府就業服務處，依上開勞動部函，訂於 108 年 8 月 10 日（星

期六）上午 9 時至 17 時，在○○國小操場舉辦中高齡就業博覽會，邀

請 150 家企業參與，並設計求職者能與企業面對面洽談之攤位，以促

成更多媒合的機會，所需經費約新臺幣 25 萬元，在本年度相關經費項

目下勻支。 

問    題： 

假如您是甲直轄市政府衛生局本案承辦人，請採「函（稿）」方式，

以該府衛生局最速件函知該府所屬各級機關、學校，請其協助廣為宣

導鼓勵民眾使用「1919」食安檢舉專線，加強監督黑心廠商的力量。（50

分） 

 

13、情境敘述： 

甲鄉生產品質優良之農產品，但由於農民普遍缺乏行銷觀念，以

致於農產品銷售狀況不佳；鄉長有鑑於此，於鄉政會議上指示農業課

在半年內以農民為對象，研擬「行銷人才培訓計畫」，聘請相關專家學

者參與，並以甘特圖管控進度，以確保此計畫能順利進行。 

問    題： 

假如您是甲鄉鄉公所農業課本案承辦人，請依上開情境，運用「工

作計畫與執行（含案例解析與實作）」課程所學，回答下列問題： 

（一）請說明甘特圖的功能與繪製原則為何？（15 分） 

（二）請依上開情境繪製一份甘特圖，其中工作項目部分至少要寫出

7 項。（35 分）） 

 

14、情境敘述： 

甲市政府為防制酒駕肇事，於 108 年○月○日訂定《反酒駕宣導

辦法》，並製作宣導資料及影片，強化酒後不開車的重要觀念；尤其在

每年 12月至次年 3月適逢聖誕佳節、元旦連假、農曆尾牙及春節連假

期間，民眾習慣歡聚飲酒。 
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甲市政府教育局依據上開辦法，提供宣導資料及影片之連結網址

（http://www.xyz.com），請甲市各級公私立學校宣傳推廣，強化學生

反酒駕意識，並請學生影響家人，以建立正確駕駛的觀念。 

問    題： 

假如您是甲市政府教育局本案承辦人，請採「函（稿）」方式，以

該府教育局最速件，函知該市各級公私立學校。（50分） 

 

15、情境敘述： 

甲鄉的平安社區為擁有豐厚自然與人文資源的村落，也保存了許

多傳統農村生活景觀，極具發展生態旅遊潛力，甲鄉鄉長因而要求觀

光課與社區發展協會合作，提出「平安社區生態旅遊行銷計畫」。一方

面，邀請專家學者調查生態及人文資源，規劃生態與人文旅遊路線，

並舉辦社區會議凝聚共識，保護在地自然與人文資源，以帶動社區的

永續發展；另一方面，結合民宿業者推廣生態旅遊體驗，鼓勵居民參

與自然生態解說導覽工作，並輔導商家發展社區特色產業，以創造社

區居民的就業機會，增加在地居民的兼職收入。 

問    題： 

假如您是本案承辦人，請依上開情境，運用「工作計畫與執行（含

案例解析與實作）」課程所學，用 6W2H1E 協助思考和擬訂此一工作

計畫。（50 分） 

 

16、情境敘述： 

依據行政院 72 年 11 月 9 日台 72 人政參字第 30519 號函規定，經

機關學校推薦、同意或事先報備在案之工作人員，於公職人員選舉投

票日參與選務工作，准予補假 1 日。內政部總務司辦事員張君，擬於

109 年 1 月 11 日第 15 任總統、副總統及第 10 屆立法委員選舉，登記

擔任新北市新店區投開票所工作人員。 

    依上開規定，辦事員張君須填妥投開票所工作人員登記資料卡，
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送該部人事處簽報機關首長核准。該部人事處審核辦事員張君擔任該

職務，符合選務需要且不影響業務推動，擬簽請同意以公假參與選前

投開票所工作人員講習及選後補假 1 日，並於簽奉核可後，將資料卡

移請新北市新店區公所辦理後續相關事宜。 

問    題： 

假如您是內政部人事處的本案承辦人，請以「簽」方式，就辦事

員張君擔任新北市新店區投開票所工作人員一案，簽請機關首長同

意。（50 分） 

 

 


