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二、限制式寫作—引導式作文

依據考選部公告，限制式作文共計有十四種出題方式（翻譯、修飾、組合

、改寫、縮寫、擴寫、設定情境作文、引導式作文、文章賞析、文章評論

、文章整理、仿寫、看圖作文、應用寫作），但最常命題的只有「引導式

作文」，詳述如下：

「引導式作文」之意涵：

「引導式作文」是在作文之前先提供材料，有的很簡短，只有一、二句

話或格言，有的是一首新詩，有的是一段短文或一段寓言，有的則是一

段新聞或一種現象、流行的描述，或只是一小段說明文句，也有的是二

段短文或更多到七、八段的……，不一而足。而引言之後的題目或採閉

鎖式－題目已經固定；或採開放式－自訂題目；或採半開放式－如：請

以「○○的啟示」、「我對○○的看法」或「○○是什麼？」……為題

；有的甚至除題目之外，還列出題綱式的指引，讓應考人根據指引寫作

。藉此可以測驗應考人在受到指定寫作方向限制之下，類推、聯想、表

達的能力。

「引導式作文」之類型：

短文式之引導作文：係指在題目中會提供一篇短文，藉由閱讀短文後

了解其文意，針對題目要求作文，但較須注意的是不可以當成仿寫來

寫作，因為題目所提供之短文僅只是一個觸發創作的媒介，從短文中

得到寫作的指標和依據。

寓言式之引導作文：係指題目會提供一則有寓言啟示的故事或文章，

藉由理解與驗證思考統整題目要求而進行寫作。

現象式之引導作文：係指題目會提供一則新聞、某種社會現象、某個

發生的事件，或者僅只是一段說明事件情形的文句，依照題目要求引

導抒發個人感想或提出論述。

格言式之引導作文：係指針對題目所提供之一句警語、格言或名言，

清楚並了解其涵義，依據題目之要求進行審提，進一步發表自己的議

論與感想。
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簡答式之引導作文：係指題目會先提供一篇文章，然後再針對引文內

容進行提示，書寫的內容應包含所有的提示。

「引導式作文」之寫作技巧：

清楚題目：引導式作文之題目，除了引文的提供外，有時還有說明或

提示，因此要了解題目要求之寫作方式與方向為何，進一步才能撰寫

文章。

了解文意：無論題目所提供之引文是何種文章或文句，首先都必須先

能夠充分了解文中所敘述之意涵或指稱之主旨。

引文內容之運用：引文中所出現之格言、名言或警句，可適時地運用

在創作的文章中。

運用時事：若引文是一則新聞、一個流行現象，除針對題目做論述外

，仍可結合現實中的事件，使文章更有說服力。

多篇引文的聯結：有時引文不只有一篇，因此須依照題目要求從中歸

納出重點，找出其間的同異處，做引申論述。

「引導式作文」之範例：

美國發生安隆事件，使得社會大眾質疑會計師是否保持超然獨立及客

觀公正的立場。美國國會迅速於民國91年7月通過「企業革新法案」

，加強企業管理當局對財務報表的責任，並限制會計師之執業範圍。

國際性之會計師事務所亦積極採取各種措施，以重建社會大眾對會計

師的信任。

我國財政部也於最近參考國內實務環境，並擷取國際先進國家之制度

與規範，就會計師業務之監理、會計師事務所組織與責任、會計師獨

立性、會計師公會與自律、懲戒與罰則等，擬具會計師法修正草案提

請行政院審查中。請您就此主題，自訂論文題目，寫一篇文章，表達

您的看法；文長不拘，建議至少包括下列一項內容：

整件事情發展對會計師執業之可能影響。

會計師應如何保持超然獨立。

會計師應如何重建社會大眾對會計師的信任。

（92年專門職業及技術人員高等考試會計師考試）
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您於順利通過民間公證人高考之後，開始執行民間公證人業務。您就

讀的高級中學聞知您是傑出校友，邀請您回到母校，為有志投考法律

系的學弟學妹，以「民間公證人的社會功能、道德責任與專業倫理」

為題，介紹民間公證人這項新興的法律專業，並請您將演說內容濃縮

寫成一篇簡單易讀的短文，以供校刊刊登之用。

（92年專門職業及技術人員高等考試民間之公證人考試）

讀過〈桃花源記〉的人都知道，「桃花源」是陶淵明心目中的「烏托

邦」。對你而言，「烏托邦」或許是太遙遠的世界，但只要是人，都

有他的「嚮往」。這「嚮往」也許是一個具體的目標，也許是一個抽

象的境界，或許只是區區卑微的願望，也或許是永不可能達成的幻想

，卻都代表了內心的願景。 請以「我的嚮往」為題，寫一篇文章，

文長不限。

提示：內容應包括：

自己的嚮往是什麼。

為何有這樣的嚮往。

如何追求這種嚮往。

自我的感懷。

（89年大考中心學科能力測驗）
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第四節　警察執法篇

警察的社會責任

在民主政治的角色裡，人人都有一席之位可以自由發揮，享有比專制君

主時代更多的自由與權利，然而為維繫整體的堅固性，勢必有些人的權利、

自由須要有所限制，以作為維護社會大眾權利的護持者。警察便是社會大眾

所賦予公權力的維護者，負有保護社會安全，防止一切危害以及促進人民福

利的任務。

時代在變，社會型態亦跟著改變，警察人員所要肩負的使命亦跟著加重

，尤其目前在我國民主政治型態漸趨穩健的過程，社會大眾期望警察角色之

定位，可以從警察法第2條規定得到最好的證明。茲就警察法中的精神提出

幾點：

一、警察代表正義與公理的執法者。社會需要正義與公理，才能維繫綱紀於

不墜，也才能使人民以此為遵行的法則，而法律所代表的正是正義與公

理，身為執法者的警察，更應該以護法為神聖的任務與使命。

二、警察須負起消滅、打擊罪犯之職責，以確保社會安定與安寧。

三、警察是政府與人民間的橋樑。所以警察必須經常與民眾接觸，因此，惟

有建立良好的警民關係，才能使警察於執行任務上能順利、圓滿，亦才

能使警察所賦予的社會角色順利運作。

於今日蛻變、錯綜複雜的現代化工商業社會，我們要求的不僅是安全的

生活保障，更是一份生活品質的企求，我們期待的是警察能為公眾肩負起執

法的任務，使每一個人得以享受最好的民主成果。
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論警察人員應自律以作人民模範

所謂：「建國必先建警。」故警察實為庶政之母，為政治的骨幹，非經

過嚴格訓練、非具有高度素質的人員無法完成其使命及任務。尤以現代的社

會，諸如保安、正俗、交通、衛生、消防、救災、營業、建築、市容等警察

業務，皆有賴警察為之推動執行，故政治、經濟、文化、社會等諸多層面的

事務，均倚賴警察人員的推行。

一個現代的警察人員應如何自律方能符合現代社會的法治精神，以作為

人民模範？至少應具備以下的條件：

一、要有服務的人生觀：警察人員要以愛心、責任心來為民服務，建立「無

官不是公僕」的觀念，進而發揮「人生以服務為目的」的生命意義。警

察人員若能以此自許，人民自能感受其服務的熱忱，進而達到警民合作

的良好效果。

二、要有高尚的品德：現代警察應有的修養，不僅要為所當為，更要有所不

為。因此，以「忠誠」作為警察應盡的本分，忠於職守，誠懇待人，實

事求是；以「清白」為警察應有的操守，光明磊落、秉公持正、勤勞儉

樸、清廉有為；並以「和藹」為警察的工作態度，注意禮貌、講求儀態

、語意中肯、親切自然；以「熱忱」為警察服務的精神，不辭勞怨、不

避繁瑣、盡心盡力、犧牲奉獻。如此警察，當更為人所肯定。

三、要有守法的精神：廣大社會秩序之維護，非賴警察無以竟全功，群眾百

姓生命財產之安全，若無警察便失去保障，因此，身為百姓褓姆之警

察，本身即為「法的綱紀維護者。」若知法犯法，則社會將如決堤之

河川，似無頂之房舍，其情勢可說是危在旦夕。

四、要有積極的服務：執法人員應具備依法服務的態度，既為人民公僕，便

當以服務大眾為己任。而在服務態度上，首先要有敬業精神，其次則需

具備國親思想，即民胞物與的觀念 ，以事人如事己態度自許，達到便

民、愛民的標的。
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函（稿）的格式：

檔 號：

保存年限：

○○縣政府　函（稿）

地 址：○○市○○路○○號

承 辦 人：○○○○○○○○○

聯絡電話：○○○○○○○○○

電子信箱：○○○○○○○○○

傳 真：○○○○○○○○○

□□□

○○市○○路○○號

受文者：如正、副本

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○○字第○○○○○○○○○○號

速別：○○○（請書寫普通件、速件或最速件，切勿空白）

密等及解密條件或保密期限：（當密等為絕對機密、極機密、機密、

密四種狀況時，務必書寫，切勿空白。惟當密等為普通等級時，普通

二字應予刪除，亦即當此處為空白者，表示其密等為「普通」）

附件：（寫附件名稱，附件二種以上時，應冠以數字）

主旨：○○○○○○（具體扼要簡述行文緣由、目的及期望）

說明：○○○○○○○○（詳述案情之事實、來源及理由）

辦法：�○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○（本

段段名可因公文內容改用「建議」、「請求」、「擬辦」等

適當名稱）

正本：（正本收受者）

副本：（副本收受者）

○長　○○○
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函的格式：

檔 號：

保存年限：

○○○○○　函

地 址：○○市○○路○○號

承 辦 人：○○○○○○○○○

聯絡電話：○○○○○○○○○

電子信箱：○○○○○○○○○

傳 真：○○○○○○○○○

□□□

○○市○○路○○號

受文者：○○○

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○○字第○○○○○○○○○○號

速別：○○○（請書寫普通件、速件或最速件，切勿空白）

密等及解密條件或保密期限：（當密等為絕對機密、極機密、機密、

密四種狀況時，務必書寫，切勿空白。惟當密等為普通等級時，普通

二字應予刪除，亦即當此處為空白者，表示其密等為「普通」）

附件：（寫附件名稱，附件二種以上時，應冠以數字）

主旨：○○○○○○（具體扼要簡述行文緣由、目的及期望）

說明：○○○○○○○○（詳述案情之事實、來源及理由）

辦法：�○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○（本

段段名可因公文內容改用「建議」、「請求」、「擬辦」等

適當名稱）

正本：（正本收受者）

副本：（副本收受者）

○長　○○○
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第六節　公文的主要類別及使用時機

一、依行文體系分類

上行文：

為下級機關向所屬上級機關及其他高級機關有所請求或報告之文書。

平行文：

為同級機關或不相隸屬機關相互間為意思表示之文書，以及人民與機關

間之申請與答覆時所用之文書。

下行文：

為上級機關對所屬下級機關有所指示、交辦、批復之文書。

例如：�當內政部警政署行文給外交部，依行文系統應用上行文。因為上行

文為下級機關向所屬上級機關及其他高級機關所為意見表示之文書

，而警政署隸屬於內政部，內政部與外交部為平行單位，警政署層

級低於外交部，故應使用上行文。
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二、公文名稱及適用時機

行文

別

公文

名稱
適用時機

上
行
文

簽
幕僚處理公務表達意見，以供上級長官（如總幹事）了解

案情，並作抉擇依據時使用。

函 下級單位對上級機關有所請求或報告時使用。

書函

機關公務未決階段，需要與其他機關磋商，徵詢意見或通

報時使用。取代過去的便函、備忘錄，其性質不如函之正

式性。

報告

機關僚屬陳述私人偶發事故，請求上級了解，或請代為解

決困難時使用，機關對行政單位有所請求或陳述時，亦可

使用。

電報

為求時效時使用。呈、函等公文，必要時可以電報行之。

又不相隸屬的機關，因彼此官階懸殊稱謂不便，也可以電

報代之，以求簡便。

代電
即「快郵代電」的縮寫。使用時機與電報相同，而用於次

急的案件。

平
行
文

函
機關同級單位或不相隸屬機關間行文，或民眾與機關間的

申請函與簽覆函時使用。

公告 機關就主管業務，向公眾或特定的對象宣布時使用。

書函
同級機關單位間於公務未決階段，需要磋商、徵詢或通報

時使用。

通知
機關內部各單位間有所洽辦或通知時使用。機關對外行文

如內容簡單時亦可使用，但對象多為個人。

通告 機關內部某一單位將某一事項通知本會內全體同仁時使用。

簡便

行文表

機關答覆簡單案情，寄送普通文件、書刊，或為一般聯繫

、查詢等事項行文時使用。
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平
行
文

開會

通知單
召集會議時使用。

證明書 機關對某一個人有所證明時使用。

電報 為求快速時使用，必要時可以電報行之。但公告不得使用。

代電 用於次急的案件。

移文單
將不屬於本單位主管業務或職權範圍的來文移送其他主管

機關時使用。

退文單 將來文退回發文單位時使用。

公務電

話紀錄

凡公務上聯繫、洽詢、通知等可以電話簡單正確說明的事

項，經通話後，發話人如認為有必要，可將通話紀錄複寫

2份，以1份送達受話人，雙方附卷，以供查考。
公示

送達
機關對個人有所答覆或通知，屢次遞寄均遭退回時使用。

咨 總統府與立法院、監察院公文往復時使用。

箋函 機關首長以個人名義發函時使用，通常受文者亦為個人。

下
行
文

令 機關公布法令、任免、獎職員工時使用。

函 機關對所屬下級單位有所指示、交辦、批復時使用。

簡便

行文表
機關對下屬單位簽覆（參考平行文之簡便行文表）。

電報 求快速時使用。令、函等公文，必要時可以電報行之。

代電 用於次急的案件。

手諭 長官（如總幹事）對屬員有所指示或交辦時使用。

交辦、

交議案

件通知

單

交辦或交議案件時使用。

開會

通知單
機關召開會議時使用。


