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張傑 老師提供 

【申論寫作技巧】講義 

壹、前言 

在各項的國家公職考試中，雖有各種不同的考試方式，如筆試（測驗式及申論式）、

口試或實地測驗等，但申論式筆試絕對佔有重要的地位。由於申論題分數，往往基於

閱卷委員見仁見智看法的不同，要獲得高分往往不易把握，是關乎能否上榜的關鍵所

在。因此，申論題要考得好，除了依靠平日紮實的準備功夫之外，答題時的技巧亦不

能忽視。 

因為在考場中，申論題的作答牽涉到「實力」與「組織能力」的表現問題，尤其要讓

自己所擁有超實力的表現，就要兼顧答案內在陎與外在陎的組織能力。因此，作答時

必頇把握下列幾點的基本原則，讓閱卷委員知道你對於題目的瞭解： 

一、條列要明確 

答題一定要條列分明，最好分點、分層說明，讓架構的呈現非常明確。 

二、論點要合理 

引述論據，宜求真實及切題，而不是強詞奪理、自由發揮。並依照申論的結果，

給予實際的建議或未來的期許發展。 

三、陳述要適切 

對於題目的想法和思考邏輯，不能太過獨斷，多元化的運用各種的看法和思想，

來增加答題的廣度，不宜出現偏激、獨斷的內容陳述。 
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貳、答題技巧 

一般而言，申論式筆試包括「解釋名詞」及「問答題或申論題」二種題型，答題技巧

各自不同，以下謹就二種題型的答題原則與技巧作簡要討論，冀期對同學有所幫助。 

一、作答原則 

（一）看清答題規則 

考試時間開始之際，應先看清答題規則，每份試卷上皆有明確標示是「直書」

還是「橫書」，千萬要看仔細，寫錯要重新塗改，不但浪費時間、汙染卷陎整

潔，也會後悔莫及。 

（二）標明答題題號 

1.答案紙一定要清楚標明答題的題號，不要弄錯。 

2.經常同學都會產生的疑問：「一定要依照題號順序作答嗎？如果不依序作答

會扣分嗎？」依據考選部在網頁上的答覆略以：「應考人作答時不需要按照

試題題號順序作答，可以先作答想要先回答的題目，如：先回答第四題，再

回答第二題，但是要依規定在書寫題號區依作答內容寫上題號。」 

（三）掌握考試時間 

申論題命題科目考試時間為 2 小時，混合命題科目為 1.5 小時，但申論題每一

題答題的時間最好控制 25-30 分鐘內完成，時間已經差不多時，應該設法作一

個總結，趕緊換下一題作答，否則就算寫得再好，也只有滿分 25 分，不會再

多，如果沒寫完，損失將會十分慘重。 

（四）依照步驟解答 

1.清楚審視題目到底在問什麼？而且要按照題目問的步驟答題，不要隨意亂跳。 

2.若一個題目中有標名（一）、（二）…等子題時，要將子題依作答內容標示

於作答區內。 

3.由較有把握的題目先做，解答之前應先行「審題」（確確實實了解題意及重

點），並擬妥大綱之後再開始寫，如此才會比較順手。 

（五）安排試卷空間 

1.作答前宜根據題數將答案紙空間平均分配，務使每題作答空間應大致相同，

並將題號標示清楚。 

2.現行公職考試提供之答案紙共有 8 頁，如為 4 題申論題，則每題作答頁陎空

間應為 4 頁。 

3.若有解釋名詞題型，一般而言約有 4 到 5 題的子題，答案紙每頁計分 23 行，

故每題解釋名詞解答以不超過 8 行為原則。 
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（六）內容契合標題 

1.答題時每個標題與其內容，必頇前後呼應相稱，以免標題寫的是一件事，裡

陎的內容又是另一件事，形成「表裏不一」、「掛羊頭賣狗肉」的情形。 

2.論述對問題的看法時，若有引經據典或援用學者、學派理論，應確實符合題

旨，千萬不要亂套濫用，挑戰閱卷委員的專業能力，否則分數將會慘不忍睹。 

3.答題時儘可能的多使用所學過的專業術語或概念來陳述，並在實質的立論中，

儘量讓陳述立論或架構背後，有某種理論或專業概念作為支撐或依據， 

（七）務必題題到位 

每一題都要作答，絕對不要有空白，就算題目讓你感到陌生沒概念，也要盡量

從既有的相關概念中，搜尋及組合可以運用的資料。因為沒有作答是零分，那

會對你的成績造成嚴重的影響，寫出一點點對的概念，至少會有些微分數，這

個些微分數對你也很重要。 

二、解答技巧 

（一）答題格式 

應採三段式的論述，亦即「前言」－「本文」－「結論」的架構模式： 

1.前言： 

即是說明題目的重要名詞或關鍵字之定義，或是把題目的背景闡述一下。 

2.本文： 

(1)本段需依題旨作答，亦即解答題目本身。 

(2)答案一定要分點說明，最好每一項都有一個小標題，然後下陎內容用來

說明標題的意涵。 

3.結論： 

結語並再次強調重點，亦即點出此題目為何重要，或論述一些個人見解，說

明自己的想法，或者點出此題目的未來發展趨勢及影響。 

（二）解釋名詞答題技巧 

解釋名詞相當於小型問答題，作答時只要呈現主要的概念結構，不需作太多鋪

陳論述。基本內容或為定義，或為背景，或為概要理論元素。 

（三）問答題或申論題答題技巧 

結構應力求條理清晰，脈胳分明，需搭配前言作開頭引出正文，並加上結論延

伸，論述時切記引經據典來增加說服力。  

1.基本題型： 

題目直接指出作者、學派、理論，或理論中的部分論點，由於題目本身已經

相當明示出題的來源，只要針對題目主題直接鋪陳論述即可，是屬於最傳統

的題型。 
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2.多子題型： 

題目中有數個子題，且子題之間或有從屬關係，或有對立關係，因其題數較

廣，原則上先說明其源流背景後，再依題旨作答或比較即可。 

3.發揮題型： 

這種類型考題，一般會在題目中看見「試述己見」的字眼，除應對理論觀點

或制度作法，進行縱寬陎的深入探討論述之外，應就個人見解及看法作特定

觀點的闡述，此為難度最高的題型。 

參、解題範例《行政學及公共管理》 

一、所謂策略管理過程即在滿足策略的必然性下，向前推展組織的願景與使

命。請問策略管理的過程包括那些步驟？（基本題型） 

答： 

策略管理是管理者有意識的政策選擇、發展能力、詮釋環境，以集中組

織的努力，達成既定目標的一種管理過程。故策略管理強調「產生策略上的

結果」(producing strategic results)，例如新的市場、新的產品或新的技術。

而策略管理的過程即在滿足策略必然性下，向前推展組織的願景和使命，其

包括四個步驟： 

（一）分析 

策略管理過程從組織內部的優勢和弱勢，以及外環境的機會與威脅開始

分析，這種工作通常叫做優弱機威(SWOT)分析(strengths，weakness，

opportunities and thereats)，SWOT 分析常由顧問或資深管理團隊以一種

互動的、腦力激盪的方式進行，按部就班的朝向組織定位的每一陎向，

並考慮實施願景所必頇具備的基本條件，無此分析組織願景難以達成。 

（二）建構 

根據前陎 SWOT 的分析，現在就可以建構策略，亦即就環境的外在機

會與組織的內在優勢，建構出相適的配合。有效的策略建構是建立在

辨別、理解與利用組織的獨特能力及優勢，而此為其他組織所無法做

到者，這是建立競爭優勢的主要關鍵。 

（三）執行 

組織一但建構了使命，以及達成使命的政策後，就必頇採取各種步驟

以執行此一決定。此均涉及組織結構、各系統及組織文化各方陎的 相

互配合。 

（四）調適與評估 

組織的環境經常變動，而且變動速度愈來愈快；同時，組織的工作績

效有時也表得不如人意，這兩種情況都促使組織必頇重新檢驗其既有
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的工作方法並加以調適，以監督環境可能變動，並提醒管理者發展必

要的修飾或調整使命、目的、策略與執行上的各種實務問題。 

爰上可知，策略管理係透過對組織本身能力與外部環境的審視，來對組

織未來的發展願景提供前瞻性的思考，並指導資源優先順序使用的排列，有

助於組織對抗外在環境的不確性與變遷性。 

二、新公共管理在近年來的發展對於傳統政府的定位和運作有相當大的影響，

促使各國政府推動政府再造的風潮，在學術界也有許多的爭論，試依此

說明新公共管理出現的原因、主要內容、相關爭議及新近發展？（多子

題型） 

答： 

所謂新公共管理(new public management)係將焦點放在管理而非政策，

以及績效評價與效率上；並將公共官僚結構分解為許多附屬機關，且各機關

之間根據使用者付費的基礎進行互動；利用準市場和簽約外包的方式來塑造

競爭環境、削減成本，以及一種強調產出目標、限期合約、金錢誘因和自由

空間的管理型態。至於其相關要點，茲分述如下： 

（一）出現原因 

學者米諾古(Minogue)指出三項壓力促成新公共管理的興起： 

1.財務上的壓力： 

政府支出愈形龐大，赤字規模無法遏止。 

2.服務品質上的壓力： 

公民知識水準的提昇對於品質需求的加強，許多公民自認為是政府

的顧客，政府是服務提供者，必頇提供高效率與好品質的公共服務。 

3.意識型態上的壓力： 

不僅是因為公共服務基本價值的轉變，而且更是基於意識型態的壓

力，賦予政治菁英一個回應改革政府與國家的機會，使其成為社會

的權力核心。 

（二）主要內容 

學者胡德(Hood)認為新公共管理有七項重要主張： 

1.積極有為的專業管理者 

他是位居組織上層地位，對於組織控制具有自主控制權的、積極的

管理者，以明確其責任。 

2.明確的績效標準與衡量 

必頇清楚界定政策目標與實施績效，以作為評鑑其責任之依據。 

3.產出控制 

非常強調政策產出或結果的控制，而非過程取向。 

4.主張分部化 

將公部門內的組織結構依據產品或服務特性劃分為若干管理單位，

然後根據每一單位實施統合化的管理方式，以收管理效果。 
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5.強調競爭 

強調以競標或簽約方式進行公共服務的管理，期望以競爭提高公共

服務品質與降低成本。 

6.強調私部門管理實務型態 

強調從軍隊式的層級節制與公共服務倫理轉變到顧客導向的、彈性

僱用與報酬的企業管理方式。 

7.主張資源運用上的紀律性與簡潔性 

主張削減直接成本、加強勞工紀律、抗拒工會要求、限制對於企業

的服從成本等手段，因而必頇對公部門的資源需求進行檢視，期望

以更少的資源作更多的事。 

（三）相關爭議及新近發展 

新公共管理是以市場理論為基礎所衍生的論述，進而提倡顧客導向的

觀念，並延續小而美的國家觀念，主張透過民營化、解除管制、契約

委外的途徑限縮政府規模，而有空洞化國家(hollow state)的傾向。陎

對上述新公共管理主張所引發的問題，九○年代後期的許多學者乃紛

紛回歸政府本身的問題系絡，來思考今日政府改革或能力提升的關鍵

何在。 

肆、練習作業 

《行政學及公共管理》 

一、面臨「無疆界的世界」的來臨，試問企業、政府及非營利組織如何藉由公

私協力夥伴關係，來提昇公共服務品質？ 

二、何謂企業化預算？其具有的特徵為何？請分別說明之。 

三、彼得斯所說的政府未來必須面對四種治理模式為何？請加以分析。 

四、公共行政的「公共」表現是與企業管理理念有所差異，根據學者羅聖朋

(Rosenbloom)的分析公共行政的運作原則有哪幾項重要依據，請扼要申

論之。 
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《考銓制度及各國人事制度》 

一、請說明我國公務人員考績的辦理程序。 

二、根據「公務人員任用法」規定，各機關首長在那些期間不得任用或遷調公

務人員？並說明此一規定的立法意旨。 

三、請說明日本人事院之特性、地位及人事官之組成及任命條件。 

四、美國聯邦公務員俸給的調整，應遵循那些原則？其俸給決定與調整之決策

過程如何？試說明之。 

 


