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壹、公文製作

　
  一、基本認識

　　公文書省稱公文，為處理公務的文書。

　　狹義的公文一定有收、發雙方，且其中一方必定是機關、學校或法人
    團體。

　　公文是一種集體的作品。

　　公文是一種標準化文書，有其形式要件與實質要件－

　　(一)形式要件（以函為例）
  　  1.發文機關全銜、文別

　　  2.檔號／保存年限

　　  3.發文者地址、承辦人、聯絡方式（電話、傳真、E-mail）

      4.受文者全稱、郵遞區號、地址

　  　5.發文日期（須註明國號）

　　  6.發文字號

      7.速別

      8.密等及解密條件或保密期限

      9.附件

      10.本文（須分段敘寫）
      11.正本（收受者）

      12.副本（收受者）

　　  13.署名

    (二)實質要件

      1.有具體的主張、目的、期望。

      2.內容適法。

      3.一定的處理程序。

  二、現行公文的類別、結構與適用情況
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
表1.

	類別
	結構
	適用情況
	備註

	令
	不分段，動詞在前。
	公布法律、發布法規命令、行政規則、人事任免、獎懲、遷調。
	表格化人令由人事主管機關訂定。

	呈
	分段，前段稱主旨。
	對總統有所呈請或報告時，使用之。
	

	咨
	分段，前段稱主旨。
	總統與國民大會、總統與立法院彼此間公文往復時使用。
	總統與監察院彼此間原適用之，今已取消。

	函
	分段，前段稱主旨。
	1.各機關、學校、團體彼此間公文往復時使用。
2.民眾與機關間之申請或答復時使用之。
	

	公告
	分段，前段稱主旨，次段稱依據，第三段稱公告事項。
	各機關向公眾或特定對象宣布周知時使用。
	

	書函
	得採標題式（即有段名）或條列式撰寫均可。
	1.公務磋商、徵詢意見或通報時使用。
2.代替昔日便函、備忘錄、簡便行文表
	屬其他類公文書。


表2.

	類別
	屬性
	備註

	令
	下行文
	民國62年以後縮小其適用範圍。

	呈
	上行文
	民國62年以後縮小其適用範圍。

	咨
	平行文
	民國62年以後縮小其適用範圍。

	函
	兼具上行、平行與下行等屬性。
	1.民國62年以後大幅增大  其適用範圍。
2.是往復雙方關係決定屬性。

	公告
	下行文
	

	書函
	兼具平行與下行二屬性
	


    開會通知屬其他類公文。

 三、公文製作的一般原則

      (一)基本要求：  簡、淺、明、確。
      (二)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

四、文稿呈現的類型

	類   型
	適用情況
	文卷裝訂要領
	備註

	以稿代簽
	一般案情簡單或例行性需辦稿的案件適用之。
	來文在下，所簽辦的文稿在上，於左側裝訂線上裝訂之。
	

	簽稿並陳
	文稿內容有必要另做分析、說明時適用之。
	所簽辦的文稿應置於「來文」與「簽」之間，簽置最上端，來文殿後。裝訂要領同上。
	1.簽面左上端須註明「簽稿並陳」。
2.創稿多以此方式處理。

	先簽後稿
	須先行請示或牽涉較廣與政策攸關的案件或重要人事案等適用之。
	簽經批示後，據以為稿；稿在上，簽在下，如有來文，則來文依序置最下一層位置。
裝訂要領同以稿代簽。
	創稿間亦用之。


五、簽(舊稱簽呈；泛稱制式簽，俗稱大簽)
      (一)簽稿並陳或先簽後稿，採用之。

      (二)創稿時，須有簽為憑。

      (三)內部須專案簽辦時，亦用之。

型態一、
簽                中華民國○年○月○日

                  於

主旨：‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧(謹)請  核示。
擬辦：‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧

                敬陳
校長             
　　　　　　　　　  (會簽)          ○○○謹簽

                                   (簽名、蓋職名章均可)

型態二、

簽                中華民國○年○月○日

               　  於
　主旨：‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧(謹)請  核示。

　說明：

         一、‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧

         二、‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧

         三、‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧
 擬辦：‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧
                敬陳
 校長            
　　　　　　　　　   (會簽)          ○○○謹簽

                                   (簽名、蓋職名章均可)

型態三、

簽                中華民國○年○月○日

                  於

主旨：‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧(謹)請  核示。

說明：

        一、‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧
二、‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧
三、‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧
擬辦：

甲案

優點(或稱“利”、“得”)‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧
缺點(或稱“弊”、“失”)‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧

乙案

優點(或稱“利”、“得”)‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧

缺點(或稱“弊”、“失”)‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧

究採任何案為宜？請  卓裁！

校長              
　　　　　　　　 (會簽)          ○○○謹簽

                                   (簽名、蓋職名章均可)

(四)、擬製要領

  六、便簽(簡簽)

      來文案情簡單且毋須據以辦稿，僅應作例行性處理時採用之。其型態有二：
     型態一、
          擬：‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧。

簽名或蓋職名章
押注簽辦(年)月日(時)

 　　型態二、
          擬：

            一、‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧。

            二、‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧。
簽名或蓋職名章

押注簽辦(年)月日(時)

　七、稿(公文的草本，文稿的簡稱)

      以函為例

  八、公文用語、法律統一用字語、標點符號

  九、公文書橫式書寫數字原則

      1、具一般數字意義者，使用阿拉伯數字。

      2、屬描述性用語、專有名詞、慣用語者，使用中文數字。

      3、法規條項款目、編章節款目之統計數據及列敘、摘述法規條文內容時，使用阿拉伯數字。

貳、公文處理

    一、公文處理流程

    二、公文處理過程應注意事項

參、實例舉隅

例一、

  文別：簽

  以稿代簽

      簽  於    ○ ○系    中華民國97年10月2日

　附件：1、電子計算機中心電腦教室借用申請書

　      2、    OCEP  Program  簡介

　主旨： 檢呈 ○○○○老師用借用計算機中心電腦教室

         A，謹請  核可。

　說明： 職○○○擬自九十七年十月一日至九十八年一月十六日

         止，帶領○○系學生參加日本Miyazaki Prefectural Nursing

         University大學Oline Cultural Exchange Program for
         Nursing Students around the World(OCEP)，因此項課程交流

         活動需借助網路施行，故需借用利用電腦教室，相關事宜

         如下，敬請  鈞長核可。

一、職已詢問電腦教室使用狀況，並得知電腦教室A可供使用，　

　　申請單以列於附件一。

二、OCEP Program相關介紹說明列於附件二，請  鈞長參考。

改正

    簽                中華民國○年○月○日

                      於本校○○系

    主旨：檢陳借用電腦教室申請單、OCEP Program資料影本各1份如附 

          件，敬請  核示。
    說明：

      一、○年○月○日職奉准率本校○○系學生○○○等○名赴日宮澤
          大學參加OCEP活動在案(附件3)。
      二、該課程交流活動採網路施行，需借用電腦教室，經洽詢本校電
          算中心得悉電腦教室A情況良好，可供使用。

    擬辦：擬自○年○月○日至○年○月○日借用該教室。

          謹陳
校長
                             敬會

                             教務處        職○○○謹簽

                             電算中心        (押簽辦時間)

例二、

 文別：函(上行文)

  本文：

  主旨：檢陳本會組織章程修定案，如說明，敬請  鑒核。
  說明：

    一、本會組織章程業經本校董事會第十二屆第三次會議審議修訂通
        過。
    二、隨函檢陳修訂後之組織章程(函修正條文對照表)乙式三份(如附件一
       及會議紀錄影本乙份(如附件二)。

　正本：教育部

　副本：本校董事會

　董　事　長　○　○　○

　
改正：

　主旨：檢陳本會修正組織章程(含修正條文對照表)1式3份及會議紀錄

本1份，如附件1、2，敬請  鑒核。
　說明：所陳組織章程案經本會董事會第12屆第3次會議審議修正通過，　

　　　　詳附件2。

　正本：教育部

　副本：本校董事會

　董　事　長　○　○　○

例三、

  文別：函(平行文)

  主旨：函送本校派駐  貴院五專實習臨床指導老師相關事宜。

  說明：

    一、本校派駐○○○老師於97年9月22日至  貴院指導五專長期照護
       護理學全年實習，指導老師至單位熟悉環境報到日期97年9月8
       日至97年9月19日。

    二、隨文附實習指導老師基本資料乙份。

    三、感謝  貴院支持與協助，未盡事宜，尚請見諒。

　正本：○○綜合醫院
　副本：本校護理科實習組

改正：

　主旨：檢送本校實習指導教師○○○先生(女士)基本資料1份如附件，請  　

　　　　查照。

　說明：

    一、○師將於97年9月8日至19日至  貴院各單位熟悉環境，並自
         97年9月22日起常川在  貴院指導本校五專長期照護護理學實
        習一學年。

    二、荷承  貴院全力支持本校學生臨床實習，一併敬申謝悃。

　正本：○○綜合醫院
　副本：本校○老師、護理科(實習組)

　校　長　○　○　○

例四、

  文別：函(平行文)

  主旨：本校因教學需要，擬敦聘  貴院醫檢科楊玉英主任擔任九十七學　　　

　　　　年度第一學期醫事檢驗科兼任教師，每週授課4小時，倘蒙  俞　　

　　　　允，敬請見覆。

　正本：○○ 綜合醫院
　副本：本校醫檢科
　校　長　○　○　○

改正：

　文別：書函

　主旨：茲因教學需要，擬敦聘  貴院醫檢科主任楊○○(先生或女士)為本　

　　　　校97學年度第1學期醫事檢驗科兼任教師，每週授課4小時，敬　

　　　　希  俞允，請查照惠復。

　正本：○○綜合醫院
　副本：本校醫事檢科

<校   戳>

肆、結  語
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