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香港童軍總會沙田西區專章組 
Badge Secretary, Shatin West District, Scout Association of Hong Kong 

地址：香港新界沙田禾輋邨厚和樓 427-428 室 
電話/傳真：2692 4542 
電子郵件：stw_bs@scouting-hk.org 

 

秘書章考驗 

考驗要求： 

1. 所有接受考驗的童軍必須完成本考驗中的五個部份。專章組建議童軍按次序完成各部份。 

2. 應考的童軍必須於下列各部份達到指定的標準，方能完成考驗及獲頒秘書章證書： 

a. 第一部份 打字     兩篇合共不多於十四個錯字及六個錯誤格式 
b. 第二部份 準備會議議程及紀錄 格式符合標準 (請參考有關實用文寫作的書籍)，內

容恰當 
c. 第三部份 編製活動通告    附上所有相關重要資料，格式正確，內容一目了然 
d. 第四部份 準備財政報告    能利用簡單會計方式製作財政報告及準確計算結餘 
e. 第五部份 編寫活動報告    能清晰交代活動準備、進行情形、事後檢討等資

料，編排恰當 
3. 所有接受考驗的童軍均必須單獨完成所有部份，不得抄襲或利用他人的作品。如專章組發現

有人在未得專章組同意下進行上述行為，該童軍的應考資格將被取消，並將受到紀律處分。 

 
完成下列各項： 

第一部份 打字 
英文文件設定 
1. 文件格式：標準 (上下邊界 2.54cm、左右邊界 3.17cm)、直身 A4 紙、插入頁碼 
2. 標題：Arial 18 號粗及斜字體、加底線、紅色字、置中對齊 
3. 內文：Arial 10 號字體、第一行縮排 0.85cm、1.5 倍行高、段落結尾與下一段相隔 6 點或 0.5 列、

分為兩個欄、左右對齊 
4. 「雷電」立體圖案：快取圖案、黃色、加上立體效果、「上及下」文繞圖格式 
5. 表格：整個表格及每一列均為置中、寛度適中、段落與上下一段各自相隔 6 點或 0.5 列、第一列

有兩幅圖片 (可由 http://www.scmp.com/ 主頁下載)、第二列底色為黃色、「SCMP」四個

字母加上一個超連結 (網址為 http://www.scmp.com/)、Times New Roman 10 號字體 
中文文件設定 
1. 文件格式：標準 (上下邊界 2.54cm、左右邊界 3.17cm)、直身 A4 紙 
2. 頁首/頁尾：頁首加上「沙田西區」、靠左對齊、新細明體 10 號字；頁尾加上「第 x 頁，共 y

頁」，注意 x 是該頁頁碼、y 是整份文件的總頁數、靠右對齊、新細明體 10 號字；

頁首與頁緣相距 2cm、頁尾與頁緣相距 2.25cm 
3. 標題：新細明體 12 號字、粗體及加底線、置中對齊、1.5 倍行高 
4. 內文：第一行縮排 0.85cm 或 2 個字元、1.5 倍行高、標點符號為全形 (佔一個中文字元大小)、靠

左對齊 
備註：請於每份文件內加上你的姓名、所屬旅別及會員證編號 
成績：合格 / 重做* 
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第二部份 準備會議議程及紀錄 
設定 

你是香港童軍新界東第一八八八旅空童軍團鷹小隊的文書，你其中的職責是為你的小隊準備會議

議程和紀錄。 
你的小隊已於上次小隊會議時決定於暑假時以小隊名義舉行一次小隊夜間遠足，但並沒有決定活

動詳細內容。為此，你的小隊長決定召開一次小隊會議，並於會議上決定活動詳情和分配工作。以

下是上一次小隊會議紀錄的相關部份 (節錄)： 

指示 
1. 請你就上述會議紀錄的內容，準備一份有關主要討論暑期黑夜遠足活動的會議議程。請你盡可能

利用分項列明各個需要詳細討論的要點。此外，請你謹記小隊長的吩咐，別忘記加插各隊員匯報

一節。 
2. 你們的小隊會議已經順利地完成，李團長及各人均有到會。各人在會議上均有發表個人活動計

劃，最後各人對是項活動作出了決定，並已分配好各人的工作崗位。請你為你的小隊撰寫是次會

議紀錄。你可以假設會議只就一般小隊常務作出簡單報告和就是次活動作出詳細討論。另外，請

你假設是次活動需要收取費用及由你擔任活動的財政工作。另一方面，豹隊亦已答應參與活動。 
備註：任何沒有在設定內提供的資料均可由你自行按照設定情況來決定。 
成績：合格 / 重做* 

 

第三部份 編製活動通告 
設定 

… 
鷹小隊二零零零年四月份小隊會議紀錄 
… 
會議主持：林振隆 (小隊長) 
出席者：邱穎妍、葉梓聰、齊思賢、(你)   請填上你的姓名 
列席者：李卓恒 (童軍團長) 
… 
5. 計劃暑期活動 

林振隆提議於暑假期間舉辦一次小隊遠足活動，齊思賢表示如果於日間進行遠足活動的

話，由於天氣酷熱，隊員可能會非常辛苦。邱穎妍提議可把遠足活動改於夜間舉行，一來於

夜間會比較清涼，二來更可以讓各隊員進行總領袖獎章「歷險」第二項――「組織及參與一

個不少於四人由黃昏至黎明之遠足活動」考驗，一舉兩得；葉梓聰和議。林振隆向其他隊員

徵詢同意，與會隊員均一致贊成，林振隆宣佈通過舉辦是項活動。 
葉梓聰又表示可以邀請李團長、其他領袖和隔鄰豹小隊隊員一起參與是次活動，李團長

答應聯絡其他領袖。至於有關聯絡豹小隊的事宜則交由葉梓聰處理，並於下次會議時作出匯

報。 
(你) 向各人表示會議尚餘少量時間，建議有關活動詳情留待下次小隊會議時再作定案，各

人均表示同意。林振隆要求各隊員於下次會議前構思活動詳情，並於下次會議時各自提出個

人意見。 
… 
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李團長吩咐你以他的名義準備一份活動通告，通知家長有關是次黑夜遠足活動的安排。為了讓

家長放心讓其子女參與是次活動，他建議你在通告內應就活動安全性、注意事項和緊急應變安排方

面作出強調，並註明是次活動由團領袖負責帶領。 
指示 
1. 請你按照團長的吩咐準備一份活動通告 (簽署一欄可以留空)。請你假設活動需要收取費用。 
成績：合格 / 重做* 

 

第四部份 準備財政報告 
設定 

在黑夜遠足活動籌備以至進行期間，你們需要負擔一些支出。你的小隊長現在委任你成為是次

活動的財政。假設共有十名團領袖及團員報名參與是次遠足活動。以下是你收集到的一些單據： 

 
指示 
1. 請你根據上述設定，準備一份財政報告。 
2. 請你按照上述各人的墊支情況，替各人計算其應收或應付款項 (在扣除已繳付的報名費後)： 

 李卓恒：HK$   
 梁曉儀：HK$   
 林振隆：HK$   
 邱穎妍：HK$   
 葉思聰：HK$   
 齊思賢：HK$   

成績：合格 / 重做* 

Wellcome 
xxxxxxxxx 

xx 電芯(10 粒) x1 24.50 

xx 菲林 x2  39.90 

Total   64.40 

Thank you! 

Park’n shop 
xxxxxxx 

得力素糖 x5  14.50

提子乾 x10  22.40

媽媽腸 x10  27.00

消化餅 x4  44.40

蒸餾水 x10  38.00

Total            146.30

Thank you!

嘉誠大藥房 

藥物  總數：65.50

由齊思賢負責 

由邱穎妍負責

由葉思聰負責 

唯美沖曬 

沖曬費  78.00 

地政署測繪處 
xxxxxxxxxx 

地圖 x1  50.00 

總數   50.00 

銘記數碼影印 

影印   48.40

的士 KC 2353 

日期：xx-xx-xxxx 

車程：1.94km 

車費：HK$15.00 

的士 GE 4827 

日期：xx-xx-xxxx 

車程：1.94km 

車費：HK$15.00 

由李卓恒負責 

由梁曉儀負責 

由林振隆負責

由邱穎妍負責 

由林振隆負責 
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第五部份 編寫活動報告 
設定 

你們舉辦的小隊黑夜遠足活動已經完滿結束，並且一共有十名團領袖及團員參與，包括李卓恒 
(團長)、梁曉儀 (副團長)、林振隆、邱穎妍、葉梓聰、齊思賢、張家豪 (豹小隊隊員)、李佩珊 (豹小

隊隊員)、黃國華 (豹小隊隊員)和你。 
指示 
1. 請你為是次活動撰寫一份活動報告，內容必須包括活動詳情、事前籌備、活動進行情況、事後檢

討等資料。你可以略過路程表和路線圖等部份，但亦請你簡單描述遠足路線；其餘有關資料亦可

從簡，例如活動參加者資料等。 
2. 請你於完成以上所有部份後，把資料蒐集和整理，然後按照文件類型妥善分類和儲存，並把文件

夾 (如有)連同有關電腦檔案副本交回專章組。 
成績：合格 / 重做* 

 

應考童軍的個人資料 

姓名：     

旅團：新界東/沙田西* 第     旅 

會員證編號：     

成績： 

 第一部份：合格 / 重做* 

 第二部份：合格 / 重做* 

 第三部份：合格 / 重做* 

 第四部份：合格 / 重做* 

 第五部份：合格 / 重做* 

總成績：合格 / 重做* 

主考人簽署：    

日期：     

*請刪去不適用者 

 
專章組專用 

檔案編號：     


