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頁面底下答案更改Ans 61.(C) 62.(B)63(C)
P97
頁面底下答案更改Ans75.(D)76.(C)
77. 下列有關公務文書處理的說明，錯誤的選項是： 
(A)在公務未決階段需要磋商時，可使用「書函」 
(B)以個人或單位名義於洽商或回復公務時，可使用「說帖」 
(C)將不屬於本機關主管業務或職權範圍之來文移送主管機關時，可使用「移文單」 
(D)已行文之事項，逾期未復，須催辦、催復、催發、催查時，可使用「催辦案件通知單」
B
解析：
選項B以個人或單位名義於洽商或回復公務時，應使用箋函或便箋。
78. 關於公文的管理，下列那一選項錯誤？ 
(A)發文字號包含單位代字、年度（3碼）、流水號（7碼）、支號（1碼） 
(B)機密文件於登錄時，案由欄應詳細註明案由，也可以代碼、代名表示 
(C)收文經批存者，歸檔應區分為「永久保存」與「定期保存年限」 
(D)簽稿應原件合併歸檔，一簽多次辦稿，得影印附卷，註明原簽所在文號
B
解析：
選項B中，機密文件於登錄時，應於案由欄內註明「密不錄由」，不可詳細註明相關代碼或內容。
