
 

行政學準備要領 

行政學往往是許多同學感到頭痛的科目，因為其內容過於龐雜且缺乏系

統性的架構，使得許多第一次接觸行政學的同學抓不到準備方向，導致事倍

功半的效果。再者，許多同學會對申論題的考試感到害怕，怕要記憶的內容

過多，背不完，其實不全然如此，只要能夠針對常考的考點作記憶，再加上

平時累積的實力臨場發揮，想拿高分並非難事。 

一、選擇適合的教科書 

在準備行政學時，除了擁有一本好的參考書，亦應準備教科書當作輔助

之用，在市面上行政學教科書百百種，在此筆者建議可以用以下三本書作為

理解之用：  
行政學：張潤書著 
 此書可說是近代行政學教科書著作的基礎，許多基本的行政學考題都是

從此而來。 
行政學（上、下）：吳定等合著 
 這是由空大四人幫所編著的行政學，是各大專院校在教授行政學時常採

用的教科書，其內容較為白話，較為人所理解。 
行政學：林鍾沂著 
 此書在內容編寫上不同於前述兩本行政學，其參考羅聖朋（D. 

Rosenbloom）的觀點，從管理、政治、法律的調度來描述行政學，而

其中有許多林鍾沂教授提到的獨家內容，許多艱澀、困難的考題都是

出自於此。 
建議同學可以將本參考書搭配上述三本教科書交互使用，除了可以讓同

學對行政學有更進一步的了解，在申論題內容的回答上，可以更言之有物。 

二、系統性的了解各章節內容 

同學在閱讀的時候，建議先將各章節的大標題、小標題看過，整理成一
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張架構表，並在閱讀內容的時候加以對照，思考前後章節的連貫性，以利於

做一個系統性的整合。考試的題目無論如何變化，並不會超出各教科書的內

容，且教科書上提綱挈領之標題，有助於建立行政學完整之架構、概念。由

於三等的考試為測驗題和申論題皆有，同學除了記憶性的題目要多加演練考

古題之外，在申論題的部分，同學亦須將各項標題熟記。 

三、整理筆記，易於記憶 

不論市面上教科書、參考書動輒都五、六百頁以上，建議同學若在時間

允許之下，可以將教科書、參考書內容整理成筆記，除了方便日後在考前衝

刺階段可以大量閱讀之外，整理筆記的過程，亦是一種練習申論題的方式。

若時間不充裕，同學可以採取會意或比較的方法，選擇利於背誦的方式，化

成口訣，將關鍵字詞寫在重點處，以方便記憶。 

四、勤練考古題 

測驗題練習方式： 
 同學在看完各章內容之後，必須要檢視自己的理解程度，此時可以先去

找一本分章節的行政學選擇題題庫書來練習，大部分選擇題題庫書編

排的方式都會將考點相同的考題一同歸類，做此類型的題庫可以幫助

同學加深印象。在考前剩下四、五個月的時候，再去做歷屆試題，而

歷屆試題建議至少要做到10年以上。至於選擇題題庫書的挑選，請盡

量挑題目量多的，或是同學可以參考筆者所出版的《行政學（概要）

測驗題完全制霸》，作為你準備的首選工具。 
申論題練習方式： 
 在申論題部分，同學一定要親自寫過才會知道自己程度，在準備初期，

可以先找簡單的考題練習，例如「公共行政與企業管理在本質上相同

嗎？有那些相同或不同？請加以討論。」，透過簡單考題的練習，先

把自己的答題架構、版面等先調整好，到了中期以後，建議同學一定

要「擬真」練習，務必要計時、不開書練習，知道自己在有壓力的情

況下會寫出來的東西如何。 
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五、各章節命題重要性 

行政學內容十分龐雜，且行政學在國家考試高考或三等特考中，同時考

同學測驗題及申論題，因此同學必須瞭解各章節命題的趨勢及重要程度，當

同學準備時間所剩無幾或考前衝刺時可以針對這些章節加以閱讀。本書已經

幫同學整理好各章節重要程度，一顆星代表「普通」、兩顆星代表「稍微重

要」、三顆星代表「重要」、四顆星代表「很重要」、五顆星代表「極度重

要」，各章節開始前也會提供同學參考。 

章 節 測驗題 申論題 
第1章：行政學的基本概念與思潮演進 ★★★★★ ★★★ 
第2章：組織理論—靜態面與組織結構 ★★★★★ ★★★★ 
第3章：組織理論—動態面與組織行為 ★★ ★★★ 
第4章：行政運作與管理 ★★★★ ★★★ 
第5章：民主行政 ★★★★★ ★★★★ 
第6章：公共管理、新公共管理與治理 ★★ ★★★★★ 
第7章：公共管理技術 ★★ ★★★★★ 
第8章：公共政策 ★★★ ★ 
第9章：人事行政 ★★★★★ ★ 
第10章：財務行政 ★★★★★ ★ 

六、行政學申論題準備「撇步」與作答技巧 

行政學申論題準備「撇步」： 
 許多同學往往認為申論題的考試過於艱難，所以很多同學都選擇考普考

或初考，其實不盡然，就筆者本身認為，測驗題的考試比申論題還要

困難，申論題有寫有分，而選擇題只要遇到不會的就只能亂猜，不會

就是不會。準備行政學申論題只要用對正確的方法一樣可以拿到高

分。 
分析考題，抓住重點：分析考題並非考前猜題，而是整理出哪些容

易考的考點，讓同學在準備時有比較明確的方向。本書在各章後面

皆有附上筆者整理的申論題庫，此為筆者整理歷屆考題，將申論題

分門別類，同學可以很清楚的了解哪些是重要的考點，茲分析如

  
 

高點文化publish.get.com.tw 
版權所有•翻印必究 



下： 
連續出現多年的考題。 
一年中出現多次。 
在公共管理或公共政策的考題中有以上兩者情況。 
在「申論題庫」中，若有出現上述的情況，皆是有可能在下場考試

中成為命題的重點，同學必須針對其內容加以背誦，至於其他種情

況，同學了解即可。不過在此還是建議同學，只要歷屆申論題有考

過的題目，就必須要有一定程度的理解。 
及早動筆練習：練習申論題有其必要性，除了可以了解自己的程度

如何，也可以了解自己一題所花的時間多少、一題大概可以寫多少

版面、自己寫字的速度、字跡的美醜等等，並加以調整。建議各位

同學，因為寫申論題非常耗時間，盡量提早開始練習申論題，大約

在考前剩下四、五個月的時候即可開始練習，到了考前才練習會很

浪費時間，而且考前是最重要的衝刺階段，主要是拿來多唸自己的

筆記，以加深印象。 
考前大量「看」題目，「想」題目：考前除了不斷反覆看自己的

筆記之外，在此建議同學，亦可以多「看」大量的申論題，但不光

光是看而已，必須要「想」。要想如果自己遇到這種題目，該如何

下筆，可以有哪幾種寫法，或者同學可以自己在空白紙寫上架構式

的大標、小標，內容省略即可。如此可以練習腦中建構申論題架構

的能力，亦可做大量的考古題。 
了解理論根本，適時點出時事，加以舉例：在準備行政學申論題

的過程中，有很多同學會覺得時事很重要，當然，此種觀點筆者也

不反對，但筆者始終認為，考試的根本在於行政學的一般理論基

礎，若基本的理論都無法完整了解，就無法在考試時完整敘述，舉

再多的時事，反而是本末倒置。所以筆者在此還是建議各位同學，

弄懂行政學的基本理論是首要重點，對於國家的政策、政府作為知

道即可，不必花太多時間鑽研，若有餘力，再找幾個比較重要的政

策了解其來龍去脈，考試的時候，在具備一定行政學理論基礎的前

提下，適時放入時事、個案舉例說明，絕對會有加分的效果。 
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行政學申論題作答技巧： 
時間分配得體：高考行政學考試時間為兩個小時，測驗題25題、申

論題2題。建議同學在30分鐘之內將測驗題作答完畢；剩下90分鐘，

5分鐘審題、每題寫40分鐘，剩下5分鐘拿來檢查是否有缺漏字、錯

字等等。一題40分鐘已經有相當充裕的作答時間。 
具有一定的頁數：高考行政學申論題的考試中，只有兩題申論題，

但一樣提供8頁的作答範圍，建議同學仍然須寫到一定的量，一題大

約2.5頁上下，頂多再多個0.5頁左右，否則內容過多，又過於空洞，

反而造成反效果。 
加入英文名詞：在行政學的考試當中滿多都是專有名詞，建議同學

在寫答案時，可以把專有名詞加進去，讓閱卷老師感覺此同學具有

一定的程度外，也可以擴充自己的版面。 
完整的架構體系：行政類科的考試非常重視架構體系，一個完整個

申論題作答體系必須包含下列三部分： 
前言：主要可以寫理論的起源背景、該理論重要的原因、該理論

所欲達成的目的、該理論的提出學者或可以引述名人所言，作為

前言。 
內容：內容是主要的答案所在，切記一個原則，「題目問了幾個

問題，就要有幾個答案」，根據題目所問的順序作答。 
結尾：主要可以寫該理論的未來發展、該理論的主要缺失、該理

論的相關概念或是同學可以綜合前言、內容的部分做一個自己的

見解、總結。 
在時間允許的情況下，前言、內容、結尾都有寫到，當然是再好不

過。但若在時間不允許的情況下，同學切記，不要在執著於完整的

體系架構，直接針對題目所問的問題作回答，題目問了幾個問題，

就回答幾個答案，意即前言、結尾就省略不寫，直接寫內容就好，

確保每個問題都有回答到。 
大標題、小標題，標示明確：一份考卷有兩題，一位閱卷老師只

會看一題，每位老師評閱考卷的方式不會像大學期中、期末考逐字

看，老師看一題大概只花30秒左右，甚至不到，那如何在這30秒內
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讓老師看到重點，大標題、小標題的標示就有其必要性。在表示大

標、小標一般來說會使用：一、、、……的方式呈現，各數

字間務必對齊及縮排。 
考卷切勿空白：在考試的時候，極有可能遇到不會寫或是冷門的考

題，這是每位同學都會經歷過的狀況，但切記，因為自己不會寫，

其他同學也不見得會寫。所以就算不會寫，也不要空白，空白就是

「零分」，而要是你有寫，搞不好也可以拿到一些「筆墨分數」。

或者，就算遇到不會寫的題目，寫一些相關的概念，在大家都不會

寫的情況，搞不好也可以拿到高分。 
祈求閱卷老師給高分：若您真的已經把行政學讀透了、考古題也

做了、申論題也練習了、考試時寫的也非常順手，沒有任何問題，

那恭喜您，您已經快上榜了，「盡人事，聽天命」，剩下的就祈求

閱卷老師給您高分了。 
 
最後筆者在此提醒各位同學，國考是一條艱辛的道路，在錄取率偏低的

情況下，想要擠進公職的窄門，實屬不易，但只要用對方法，堅持到底（不

缺考、不半途而廢），相信你絕對就是下一位公職新鮮人。並祝福各位同

學，「一試就上」，可以順利擠進公職這扇窄門，邁向人生下一個成功的階

段！ 
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