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一、文書係指處理公務或與公務有關，不論其形式或性質如何之一切資料。詳述下列事

項： 
公文程式之類別。（15 分） 
各機關處理公務時使用「函」之時機為何？並撰寫一簡例，說明同級機關「函」

之作法。（15 分） 

二、地下鐵火災之救災安全至為重要，詳述下列事項： 
地下鐵火災之災害特性。（15 分） 
地下鐵火災之救災安全注意事項。（15 分） 

三、詳述國有公用財產增置之各種方式。（20 分） 

四、詳述各機關公務辦公處所中，會議室、警衛室、辦公室、閱覽室、盥洗室、餐廳等

之配置原則，並根據前述配置原則繪製一簡易布置圖，表達其間關聯。（20 分） 


