
新進人員研習會
「公文文書教育訓練」



報告內容

 公文撰寫注意事項

 電子公文系統操作常見問題

 申請用印注意事項

 申請借用學校印信注意事項
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公文的定義

處理公務的文書

公務人員在職務上所
製作的文書

凡機關與機關

團體與團體

機關團體與人民往來
的文書

機關團體內部通行的
文書

公文以外之文書與公
務有關者

公文意義：＜公文程式條例
＞第1條：「稱公文者，謂
處理公務之文書。」
公文處理流程：自收文或交
辦起至發文、歸檔止之全部
流程。



公文的基本原理
1.要有對口單位：即主體與對象。

2.要有主旨：即文書的主題。 (有重點)

3.要有原由：即文書的事由。 (有依據)

4.要有辦法：即處理事情的方法或要求。

5.獎懲：上對下有必要的獎勵或懲罰。

找對人、說對話、做對事.

恩威並施、締造雙贏！



公文的六大類別

1.令 發布行政規章

發表人事任免

遷調獎懲時使用

2.呈 對總統呈請報告

3.咨 總統與立法院

公文往復時用

4.函 上行函

平行函

下行函

申請函

5.公告

6.其他

書函 公務電話紀錄

開會通知單

簽與報告

證明書



1.一事一文 一文一卷宗

2.簡淺明確

公文寫作基本要求

作業要求

1.正確 2.清晰 3.簡明

4.迅速 5.整潔 6.一致

7.完整 8.周詳



公文寫作的實質要件
1. 與處理公務有關

2. 收受者或發文者至少有一方為政府機關或團體

3. 有具體主張與明確目的，使對方瞭解，收到預
期效果

4. 正確認定事實適用法令

5. 使用合宜的公文名稱與用語



文書處理
程序

創稿公文

復文

轉文

會辦

擬辦

擬如擬

如擬



現行文書分類

一 依行文系統分類

1.上行文

2.平行文

3.斜行文

4.下行文

二 依發文動機分類

1.主動公文 創稿

2.被動公文 復文

或 轉文

三 依國家機密等級

1.絕對機密

2.極機密

3.機密文書

四 依公文處理時限分類

1.最速件 1日

2.速件 3日

3.普通件 6日

4.限期公文

5.專案管制公文



電子交換公文分類

五依電子交換機制分：

1.第一類電子公文

屬電子交換服務中心處理
者具電子認證收回自動回
復加密等功能

2.第二類電子公文

屬點與點直接電子交換具電
子認證收回自動回復加密
等功能

第三類電子公文

屬發文登載於電子公
布欄

並輔以電子郵遞告之

不另行文者



寫作探討：為什麼寫不好公文

重點不能掌握

思維不夠周延

用字不夠精確

業務不夠嫻熟

法令規章不熟悉

協調溝通不佳

經驗不足

長官未盡指導責任

同事切磋機會不夠



公文用字練習
請選出正確的答案

統一用字

1.公布 2.公佈

1.身分 2.身份

1.函復 2.函覆

1.策劃 2.策畫

1.貫徹 2.貫澈

1.史蹟 2.史跡



正確的公文用字

給與實物

給予名位

計畫 名詞

策劃 規劃 動詞

雇員雇工雇主 名詞

僱用 動詞

尊卑用字

1.對總統用呈

2.對上級用陳

3.對同級或下級用檢送

法律用字

1.應.具拘束力與強制性

2.得.不具拘束力



稱謂用語



函稿範例

公文結構

主旨：做什麼。

說明：為什麼？

辦法：怎麼做。



公文函
函

紙本公文

發文範例



上行函.
二段式函



主旨的期望語
上行文

請查照、 請鑒核、 請核轉、 請 核備、

請核獎 、 請裁示、 請釋示 、復請鑒核、

請核准辦理(施行) 、請查照見復。

平行文

請查照 、請查核辦理、請查照見復、

請同意見復、請查照轉告、請查照備案。

下行文

希照辦、希查照辦理、希確實辦理、希查明見復。



同意見復的三步驟

1.協調溝通

2.達成共識

3.留下紀錄



簽稿的擬辦方式

一.先簽後稿

1.制定訂定修正廢止法
令案件

2.有關政策性或重大興
革案件

3.牽涉較廣會商未獲結
論案件

4.擬提決策會議

討論案件

5.重大人事案件

6.其他性質重要必須先行
簽請核定案件



簽稿擬辦方式

二簽稿並陳

1.文稿內容另為說明或
對以往處理情形須酌
加析述之案件

2.依法准駁但案情特殊
須加以說明之案件

3.須限時辦發不及先行
請示之案件

三.以稿代簽

案情簡單

或例行承轉之案件



簽的寫作

承辦人員就職掌事項

或具幕僚性質之機關

首長對上級機關有所

陳述 、請示、請求

或建議時使用。



簽的範例



會 簽

1.會知(善盡告知責任，保護同仁權益。)

2.會辦(根據分工原則，請求支援及協辦。)

會簽時充分溝通，達成共識，避免補會。

會簽要領

1.先溝通協調，再書寫簽稿。

2.先了解預算額度，再會簽會計部門。

3.辦理活動，先取得共識，再行文會簽。

4.一切文書.避免後會。

5.重大事件，研議會商後，再簽寫文書。



書函作法舉例



電子公文系統操作常見問題-收文

公文辦理期限，最速件不超過一日；
速件不超過三日；普通件不超過六日。

如總收發分文有誤，請儘速退文改分，
偶有3~5天後始退文之情形。

逾期未結案之公文，透過系統自動發
送稽催電子郵件至承辦人信箱，承辦人
員須儘速辦畢限期未歸檔公文，決行後
請儘速歸檔（外來文→文書組結案）。
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電子公文系統操作常見問題—收文(1/3)
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電子公文系統操作常見問題—收文(２/3)



電子公文系統操作常見問題—收文(３/3)



公文撰寫注意事項-發文
行文對象為校外單位或人員，務請使用「外部函（稿）」
或「外部開會通知單」。(範例一、二)

一般案情簡單或例行陳轉之案件，得逕行以稿代簽方式辦
理；校內會辦方式務請確實選取電子或紙本傳送，僅能擇
一方式，勿重覆傳送。(範例三)

公文之期望及稱謂用語均無須挪抬（空格）書寫，公文撰
寫常見問題案例分享。(範例四、五、六)

發文之電子附件務請點選「發文附件」上傳附件，若點選
「一般附件」則不進行對外發文附件交換，流程中若更換
對外發文附件，請退回重跑流程。(範例七)

有關計畫經費申請及結報之對外發文，務請會簽會計室及
秘書室；重要公文（如教育部計畫申請類）亦請務必簽核
陳送至秘書室，切勿於單位主管即決行。
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公文撰寫注意事項~發文（範例一）
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公文撰寫注意事項~發文（範例二）
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公文撰寫注意事項~發文（範例三）



公文撰寫注意事項~發文（範例四）



公文撰寫注意事項~發文（範例五）



公文撰寫注意事項~發文（範例六）



公文撰寫注意事項~發文（範例七）



文書處理可參閱之文件

文書處理手冊（行政院）。

政府文書格式參考規範（國發會檔案管理局）。
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申請用印注意事項
申請蓋用下列印信需填寫「印信管理使用申請單」
，經主任秘書核准後用印：

1.校印（大、小校印）

2.校長簽名章（中、英文）

3.校長職章（官章、私章）

4.鋼印（中、英文）

各類文件申請用印，除應填具「印信管理使用申請
單」外，務請會辦相關權責單位，或檢具相關簽文
，經主任秘書核准後用印。

與經費相關之用印資料，務必會辦會計室；與國際
事務相關之用印資料，務必會辦國際處。
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申請借用學校印信注意事項
申請借用下列印信需填寫「『投標專用章』借
用申請單」，經會辦相關單位、秘書室審議後，
奉校長核定，始可出借投標專用印信，借用者需
於核定之預定時間內歸還：

1.輔英科技大學投標專用章

2.校長投標專用章

借用本印信若有遺失或被人盜用情況，應及時
向業管單位報告，以利辦理作廢作業，其間之法
律責任概由借用者承擔。
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