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助理文書主任 / 文書助理 –遴選面試

• 一般資料

1. 形式 -個別面試 (約三名考官對一名考生)

2. 長度 -約二十分鍾

3. 語言 -廣東話 (80%) 及英文 (20%) 

4. 備註 -只設一輪面試，通過即可獲聘書，技能測驗 (Skill Test) 成
績並不計算於面試分數之中

5. 備註 (2) -基本法分數佔ACO面試分數約10%，而在CA面試中，
則只會於兩名考生分數相同時，才會考慮基本法分數，完整分
紙可於 https://csradar.com/useful-info/interview-form獲取

https://csradar.com
CSRADAR一般資料

https://csradar.com/useful-info/interview-form
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• 主要面試內容

1. 考生自我介紹 (廣東話/英文)

2. 考生背景 / 過往工作經驗 / 學業 (廣東話)

3. 對ACO / CA工作的認知及情景題 (廣東話)

4. 政府政策及時事題 (廣東話)

5. 讀出一篇英文文章，並就文章內容回答問題 (英文)

https://csradar.com
CSRADAR面試流程

助理文書主任 / 文書助理 –遴選面試
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過往面試題目
(資源來源: 2017、2018、

2019、2020年考生)
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助理文書主任 / 文書助理 –過往面試題目

1. 請簡單介紹自己 (廣東話/英文)

2. 你現在的工作是什麼? 工作內容包括什麼?

3. 為何你在畢業後經常轉換工作?

4. 為何要由私人市場轉入政府?

5. 你從過往的工作中學到了什麼? 對擔任ACO有什麼幫助?

6. 之前工作時最討厭遇到甚麼事情? 要如何解決?

7. 你認為私人市場與政府工作有甚麼分別?

8. 為什麼上一份工作做了數個月便辭職?

• (追問) 你現時待業期間的生活費來源是什麼?

過往面試題目 https://csradar.com
CSRADAR
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助理文書主任 / 文書助理 –過往面試題目

9. 你有什麼缺點? 

• (追問) 這些缺點對ACO/CA工作會有什麼影響?

10.你剛剛提及曾在1823工作，當時的工作內容是什麼?

• (追問) 有沒有聽過什麼難忘的電話?

11.你在康文署合約職位的職責是什麼?

12.請講出助理文書主任的職責

• (追問) 除人事、財務、顧客服務外，還有其他嗎? 
(註: 考生請務必記熟ACO / CA列於招聘廣告之全部職責)

過往面試題目 https://csradar.com
CSRADAR
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助理文書主任 / 文書助理 –過往面試題目
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過往面試題目 https://csradar.com
CSRADAR

Visit CSRADAR to obtain the full PDF file:
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模擬英文文章及題目
(ACO/CA/PS II)
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助理文書主任 / 文書助理 –
模擬英文文章及題目

模擬英文文章及題目 https://csradar.com
CSRADAR

• 一般資料

1. 考生需要先讀出全篇英文文章，然後回答一至三條問題

2. 問題答案均可從文章中直接找到

3. 如遇到不懂讀出的生字，建議不要跳過該字，並以相近的讀音
代替，重點必須保持順暢，不要因而有所停頓

4. 朗讀文章時建議維持較慢的語速，避免因緊張而令讀音不清，
並在標點位置略作停頓

5. CSRADAR根據考生提交的資料，挑選以下與真實考試難度相近
之文章及題目供閣下參考
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助理文書主任 / 文書助理 –英文文章 (1)

https://csradar.com
CSRADAR

Solar energy is the transformation of heat, the energy that comes from 
the sun. It has been used for thousands of years in many ways by 
people all over the world. The oldest uses of solar energy is for heating, 
cooking, and drying. Today, it is also used to make electricity where 
other power supplies are not there, such as in places far away from 
where people live. Solar energy can be considered a renewable energy 
and an alternative to non-renewable resources like coal and oil.

模擬英文文章及題目



(最後更新: 2021年2月)

助理文書主任 / 文書助理 –英文文章 (1)

https://csradar.com
CSRADAR

1. What are the oldest uses of solar energy?

2. Please name one of the non-renewable resources.

模擬英文文章及題目
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助理文書主任 / 文書助理 –英文文章 (2)
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Visit CSRADAR to obtain the full PDF file:

https://csradar.com/useful-info/question-bank?ref=pdf

模擬英文文章及題目

https://csradar.com/useful-info/question-bank?ref=pdf
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助理文書主任 / 文書助理 –英文文章 (2)
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模擬英文文章及題目
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助理文書主任 / 文書助理 –
模擬英文文章及題目

模擬英文文章及題目 https://csradar.com
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• 其他資源

1.

2.

Visit CSRADAR to obtain the full PDF file:
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面試準備心得
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面試準備心得

1. 「留意社會熱門港聞，時事，背熟助理文書主任九大職能，回
答問題要鎮定不慌張，唔識答可慢慢思考回答，不要心急」

2. 「著得formal啲；遇到唔識嘅問題都要淡定同埋識笑，如果想
請你，考官會提水，引導你答佢想聽嘅野」

3. 「帶你入面試房嘅嗰位職員都係面試官之一，所以即使未真正
入房，都要當自己面緊試」

4. 「面試衣著必須整潔，要穿著suit，束起頭髮」

5. 「Brainstorm定會有咩處境發生，係屋企試吓自問自答」

6. 「一定要關電話，帶你入房的考官會在走廊檢查你有沒有關電
話」

面試準備心得 https://csradar.com
CSRADAR
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面試準備心得
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其他查詢及支援

凡購買本攻略之用戶，均可獲CSRADAR就投考公務員之免費線
上支援服務，助你解決疑難。如有任何問題或查詢，歡迎以下
列電郵地址聯絡我們，我們會三日內回覆，祝閣下投考成功。

https://csradar.com
CSRADAR其他查詢及支援
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