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設立考試目標 
“了解考試資訊” 

    知己知彼，百戰百勝。準備考試之前，應先了解考試日期、科目、題型與應考
資格等資訊，選擇適合自己的類科。許多國家考試科目有所重疊，搭配投考組
合準備，將大幅提升上榜可能。以移民行政(四等)為例，其專業科目與普考戶
政、地方特考(四等)戶政類似，同時準備可增加錄取機會。 

資訊何處尋？ 

1 

“掌握命題方向” 

    國家考試皆有命題大綱，儘管考題不全侷限於大綱，然而瀏覽命題大綱，
仍可以幫助考生認識考科內容與命題方向。另一方面，分析考古題也有助於掌
握常考範圍。 

*國家考試內容多變，留意相關時事有備無患！ 

考試 類科 專業科目 

普考 戶政 行政法概要 
移民法規概要 

國籍與戶政法規概要 
民法總則、親屬與繼承編概要 

地方特考 
(四等) 

戶政 行政法概要 
移民法規概要 

國籍與戶政法規概要 
民法總則、親屬與繼承編概要 

移民特考 
(四等) 

移民行政 行政法概要 
入出國及移民法規概要 

國境執法概要與刑事法概要 
國土安全概要與移民政策概要 

“預估準備時間” 

    國家考試日期變動性不高，鑒於學識背景、身分類別等差異，每位考生備考
時間不盡相同。因此，在了解考試資訊與命題方向後，可以預估自己需要多少
準備時間，進而開始安排讀書計畫。 

進入【考選部】網站 
→點選【應考人專區】 
考試資訊 
報名資訊 
應考資格查詢 
命題大綱 
歷年考畢試題查詢 
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“建立正確心態” 

    全職、兼職考生都需要高度毅力與抗壓性，因此建立正確讀書心態相當重要。
備考不是悶頭苦讀，而是要將有限時間、精力、資源妥善分配，做好充足事前規
劃，才能自信、堅定前進。建議參考上榜心得，對心態調整、備考準備有更多認識。 
 

 

設立目標 

妥善分配時間 2 

“讀書生理時鐘” 

    備考第一步是要養成規律作息，讓身體習慣在特定時間進入讀書模式，故
建議不要時而早上讀書、時而中午讀書、時而晚上才讀。另外，充足睡眠是保持
頭腦清醒的關鍵，與其熬夜苦讀，不如從一開始就擬定讀書計畫，按部就班
地準備。 

“找出空白時間” 

    空白時間係指在扣除工作、睡眠等時間後，可以連續地用於專心讀書之時段，
這段時間是讀書精華時間，建議每日需有三小時以上。此外，把握零碎時間也
很重要，通勤、午休、睡前等時段不要浪費，可用來背誦英文單字、複習筆記。 

*考生可利用附件《一週讀書時間計畫表》，標記出“空白時間”和“零碎時間” 。 

“預留緩衝時間” 

    備考就像馬拉松，靠得是持續穩定地前進。 因此，一週讀書計畫需預留一日
緩衝時間，用於適度放鬆、或是補上落後讀書進度，切莫為了求好心切，過度
壓縮應有的休息時間。 
 

 
讀書計畫 分配時間 

保留彈性 

平均分配 

目標合理可行 
搭配投考組合 

把握連續時間 
善用零碎時間 

循序漸進規劃 
定期回顧檢視 



讀書計畫 

教戰守則 
夢想 

從三民開始 

研

讀
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“訂定目標，穩扎穩打” 
參考總時數分配表，了解各考科比重，全盤訂定年度規劃表 
規劃每月、每週讀書進度 

    Tips1：先學科後法科、先理論後實務、先母法後子法 
    Tips2：每日研讀2-3科專業科目，不偏廢亦不能貪多 
    Tips3：共同科目每日各研讀30分鐘 
找出單元重點，製作屬於自己的精華筆記 

“大量練題，增強補弱” 
 勤做考古題，掌握命題方向，維持答題手感 
平均複習各科，搭配精華筆記與弱點筆記，有效提升複習效率 

安排讀書計畫 3 
“循序漸進規劃” 

    了解考試目標、找出讀書時間後，就可以安排讀書計畫。從開始準備到考試當
日，考生可將備考時間分為「研讀」、「複習」、「衝刺」三階段加以規劃。 
    研讀期佔總時長七成，用於熟讀各項考科，複習期佔總時長二成，用於回顧
單元重點，最後一成是衝刺期，用於大量練題，進入考試狀態。無論是哪個階段，
考生都必須確實執行、了解內容，最忌只顧達成進度，不求甚解。 
     
 

 

複

習

期 

衝
刺
期 

“複習重點，強化弱點” 
 依照掌握度「低→中→高」，複習各科重點，濃縮精華筆記 
大範圍練習題目，將答題錯誤整理成弱點筆記 
檢討習題時，務必確實反思，釐清錯解原因、出題重點和解題

方法，從錯中學，加深印象、避免一錯再錯 

 

“定期回顧檢視” 

    讀書計畫並非一成不變。考生在準備過程中，應定期回顧執行成效，紀錄落後
進度、待加強弱科等，在安排下月讀書計畫時，加以修正調整，亦有助於複習、
衝刺期時，快速掌握弱勢考科、各單元弱項。 
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總時數分配表 

年度規劃表 

月進度規畫表 

一週讀書時間規畫表 

總時數分配表 

考前倒數衝刺讀書計畫 

一週讀書時間規畫表 

精華筆記、弱點筆記 

考前倒數衝刺讀書計畫 

一週讀書時間規畫表 

濃縮精華筆記、弱點筆記 

需製作 
精華筆記 
弱點筆記 

再濃縮 
精華筆記 
弱點筆記 

勤練題 
歷屆試題 

研讀期 

搭配規劃工具 4 

複習期 

衝刺期 

“從長時程規劃” 

    安排讀書計畫不能以週、月為出發點，而係要從長時程著手，評估自己總共有
多少備考時間，再根據考科比重、熟悉程度，按月設定讀書目標，最後分配每週、
每日讀書進度(包含預習、研讀、複習、練題)。倘若只規劃每週、每月進度，很可能
發生考科唸不完，或是複習、練題時間不足的窘境。 
 
 

 

*上述表格皆收錄於附件，考生可自由影印使用。 

“讀書計畫表格” 

    好的讀書計畫表格，能讓各時期讀書進度一目了然，建議考生可以「年」、「月」、
「週」、「考前倒數」分別規劃，以下為不同備考階段，建議可使用之表格： 

 各科各週建議研讀時數 

每月、週讀書目標進度 

當月進度紀錄、檢討 

當週讀書規劃 

建議以 
複習期-衝刺期 
為規劃時程 

備考時間不足 
建議可直接以
考前倒數衝刺
表格做規劃 
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快速有效學習 5 
    備戰國考需要大量知識累積，無法靠短期記憶贏得勝利，如何內化
知識成為關鍵。推薦備考四部曲：「預習」→「研讀」→「複習」→「練習」，
幫助考生有效學習、快速上榜！ 

 “課前預習” 

     在接觸專業科目之初，建議先快速瀏覽全書，一來有助於了解考科內容，二
來亦能掌握各單元大意。開始研讀各章節時若能做到課前預習，並且對不熟悉處
加以註記，不僅可以在上課、研讀時更加專心，複習時也能快速找到弱點。 

“仔細研讀” 

    研讀意謂著仔細、精確，過程中應釐清關鍵字、專有名詞和單元重點，整理出
屬於自己的精華筆記。好的筆記往往不是一次就能完成，而是在反覆回顧後一再
濃縮，將知識內化、統整再輸出的結果。 

“複習回顧” 

    根據《艾賓豪斯遺忘曲線》，新知識若不複習，一天後便會下降至原來的26 ％，
因此複習至關重要。今日事今日畢，睡前務必安排時間，依照「課前預習→仔細
研讀」之順序，回顧該日研讀之各科內容，幫助知識從短期記憶轉化為長期記憶。 

“自我評測” 

    練習題目是備考過程中不可或缺的一環。研讀期時小範圍練題，可以評測是否
對單元重點了解透徹，複習期時大範圍練題，則能夠評估對各考科之掌握度，
衝刺期時大量練習考古題，更可以使考生維持手感，進入考試狀態。 
    自我評測後，建議考生將答錯題目彙整成弱點筆記，在複習階段，能夠更快
速找到各科弱項，提升複習效率。 

 *申論題型注重考生對於概念之熟悉度，因此尤其注重練題。考生可以使用國家
考試用紙加以練習，掌握時間分配與版面安排。 
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“層次分明，重點明確” 

    筆記不是通盤抄寫，而是要能快速找到重點，建議善用標題(顏色、符號、大
小)、統一格式、標記關鍵字和重點，讓筆記一目了然，最忌龐雜零散。 

    製作筆記是將知識內化-重新整理-書寫輸出的重要過程，能夠幫助
掌握重點、加深記憶。在備考複習、衝刺階段，需要快速回顧重點、補足
弱點，重新翻閱參考書效率不彰，因此在研讀過程做好筆記至關重要。 

 

製作精華筆記 6 

一.行政學三大理論 
 1.傳統理論時期 
     A.政治行政二分理論：威爾遜 
     B.官僚管理學派：韋伯 
     … 
 2.修正理論時期 
      … 
 3.整合理論時期 
     …     

《筆記範例1》 

▲ 

1930 
 
1960 

※美國總統 

使
用
時
間
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標
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進
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使用不同顏色、符號、大小標明重點 

統一標題、層次之格式，方便閱讀 

使用符號補充說明 

“製作圖表，歸納統整” 

    面對龐雜的法條、學說、模型，建議製作圖表(流程圖、樹狀圖、心智圖等)加以
統整、歸納異同，同時標記對應頁數，方便複習回顧。 

《筆記範例2：康奈爾筆記法》 

“反芻思考，充分理解” 

    筆記不是單純抄錄，無論是精華筆記或弱點筆記，書寫時都必須完全掌握
內容，釐清關鍵字、專有名詞和結論，藉此統整知識脈絡。聽課時若來不及書
寫，可以先透過錄音、縮寫等方式記錄重點，課後盡速補齊缺處、重新整理，
並且標記重點、歸納結論，方便複習時直接回顧。 

●主欄：筆記 
上課抄寫 
使用簡單文字、記號、縮寫 
條列式紀錄重點 
可搭配錄音 

●副欄：提示 
 

 
課後補齊主欄縮寫 
將關鍵字、重要概念 
紀錄於複欄 

●總結欄：結論 
紀錄最重要的結論 
複習時可快速檢索 

如對內容不熟悉，可回顧上方主欄 

*筆記無所謂最好的製作方法，建議考生可以參考多種筆記術，找到最適合自己
的方式；不同科目適用之寫法，亦可能不完全相同。 


