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一、公文系統登入

本校自114年2月17日起，落實密碼長度要求

及定期更換之規定，密碼為至少8碼 (不限大

小寫、數字或特殊符號 )，系統將於滿三個月

後下次登錄時提醒更換密碼。

公文系統操作教學請參考

本組教育訓練資料
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二、版面架構

• 應用程式選單：

可辦理創稿、設

定個人資料及查

詢公文流程等

• 待辦事項：

可知道待辦

件數

• 應用程式捷徑：系

統公告 (諮詢專線 )、

單位公文公告
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二、版面架構
1.選擇身分(登記桌、秘書、主管或多項角色者適用)

2.選擇要辦理的公文夾類型

• 最上方可選擇角色身分

• 可從「公文夾」切換類型 (選擇後按「確定」 )

• 依使用者帳號角色分門別類，擺放各種類型之待辦公文
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三、創稿製作

• 選擇公文類型：線上o r紙本

• 從樣版中選擇文稿，常見類型：

• 簽

• 簡簽 (校內、外來文用 )

• 函 (稿 )

• 開會通知單 (稿 )

• 必要時可參考範本

常用樣版
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一、文書寫作參考資料

• 行政院「文書處理手冊」

• 國家文官學院之公文撰作解析

• 本校秘書室網頁：文書參考資料
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二、文書處理步驟

資料來源：國發會檔管局113年度文書流程管理研習班第1梯次(6月19日)授課教材
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你的公文，是寫給誰看呢



貳、文書法規與公文製作注意事項

9

圖片來源：臉書「偽公務員的菜鳥日記」
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三、文書核擬

• 簽：承辦人向長官陳述、請示時使用

• 稿：擬「對外」發正式公文前送核的

草稿

• 陳：陳核，非使用「呈」 (係指對總

統有所呈請或報告時使用 )

資料來源：國發會檔管局113年度文書流程管理研習班第1梯次(6月19日)授課教材
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四、「簽」一般原則

• 「簽」 為處理公務表達意見， 以供

上級瞭解案情、 並作抉擇之依據

• 簽按「主旨」 、 「說明」 、 「擬

辦」 3段式辦理。 如案情簡單， 可

不分段， 以條列式簽擬

資料來源：國發會檔管局113年度文書流程管理研習班第1梯次(6月19日)授課教材

主旨

概括「簽」之整個目的與擬辦，扼要
敘述，不分項，1段完成，文字緊接
段名冒號之右書寫

說明

對案情之來源、經過與有關法規或前
案等作簡要敘述，並視需要分項條列

擬辦

針對案情提出具體處理意見或解決方
案，無法在主旨內簡述時，用本段列
舉，意見較多時分項條列

哪一段最重要呢？
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四、「簽」應注意事項

• 承辦人擬辦文書應清楚了解案件來龍

去脈 (人事時地物 )

• 簽具意見必須簡明具體，避免空言

• 重要或特殊案件得請示後再行簽辦

• 按輕重緩急於規定時限內完成
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資料來源：國發會檔管局113年度文書流程管理研習班第1梯次(6月19日)授課教材

五、函稿一般原則
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期望語

• 函之結構， 採

用「主旨」、

「說明」 、

「辦法」3段式。

主旨說明行文目

的與期望，訂有

辦理或復文期限

者，請在「主

旨」內敘明

引敘語

• 引敘語「復

OOO函」 於回

復公文時使用；

「依(依據)OOO

函(或OOO法令

規定)辦理」 係

於告知辦理之依

據時使用

用語選擇

• 應視平行文或上

行文選擇用詞，

例如：

✓檢送vs.檢陳

✓請查照vs.請鑒核

空格？

• 公文之期望、

目的及稱謂用語，

均無須挪抬(空

格)書寫

擺放順序

• 陳核案件之附件

排序， 實務上

係以「簽、稿、

稿之附件、簽之

附件、其他參考

資料」之排列順

序為原則

• 復鈞部/貴分局/貴署X年X月X日…字第…..號函
• 依據教育部X年X月X日….字第…..號函辦理

稿的附件和
稿放在一起
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六、擬辦文書應注意事項

資料來源：國發會檔管局112年度文書流程管理研習班授課教材
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資料來源：國發會檔管局113年度文書流程管理研習班第1梯次(6月19日)授課教材

主旨：貴總隊借調本中心警員林○○、 張○○， 工作表現優異，
請優予敘獎， 請查照。

說明：貴總隊借調本中心警員林○○、 張○○， 值勤認真負責，
表現優異， 備極辛勞， 請優予敘獎， 檢附敘獎名單建議
表乙份， 如附件。

主旨：貴總隊借調本中心警員林○○、 張○○， 工作表現優異，
請優予敘獎， 請查照。

說明：貴總隊借調本中心警員林○○、 張○○， 值勤認真負責，
表現優異， 備極辛勞， 請優予敘獎， 檢附敘獎名單建議
表乙份， 如附件。

主旨：貴總隊借調本中心警員林○○、 張○○， 執勤認真負責，
工作表現優異，建請優予敘獎， 請查照。

說明：檢附敘獎名單建議表1份。

◆ 主旨、說明、辦法，可1段完成，不必湊成2段、3段

◆ 主旨為全文最重要的部分，應具體扼要說明目的與期望
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資料來源：國發會檔管局113年度文書流程管理研習班第1梯次(6月19日)授課教材

主旨：為加強宣導本市辦理2-4歲育兒津貼資訊，請貴單位惠予
協助宣導廣為周知，至紉公誼，實感德便。

主旨：為加強宣導本市辦理2-4歲育兒津貼資訊，請貴單位惠予
協助宣導廣為周知，請查照。

◆ 使用趨近於白話文之語體文，並非文言文

◆ 應從受文者的角度換位思考，不使用艱澀難懂文字

主旨：為加強宣導本市辦理2-4歲育兒津貼資訊，請貴單位惠予
協助宣導廣為周知，至紉公誼，實感德便。
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資料來源：國發會檔管局113年度文書流程管理研習班第1梯次(6月19日)授課教材

立陶宛交通及通訊部政務次長愛格涅乙行拜會外交部，吳部長及曾政
務次長分別接見，重申台立友誼與民主韌性(2022.8.12外交部新聞稿)

曾政務次長對訪團訪台豐碩成果表示欣悅， …重申立國上(2021)年同
意我國以台灣名義設立代表處，遭受中國經濟脅迫，並堅定挺台立場，
台灣政府與人民銘感五內，並十分珍視立國友誼， …

立陶宛交通及通訊部政務次長愛格涅乙行拜會外交部，吳部長及曾政
務次長分別接見，重申台立友誼與民主韌性(2022.8.12外交部新聞稿)

曾政務次長對訪團訪台豐碩成果表示欣悅， …重申立國上(2021)年同
意我國以台灣名義設立代表處，遭受中國經濟脅迫，並堅定挺台立場，
台灣政府與人民銘感五內，並十分珍視立國友誼， …

表示感謝

主旨：公文諷議員短命(2017.12.26 中央社)

台北市體育總會給台北市體育局公文中， 指體育局在前局長主導下，
無擔當地配合少數短視(且短命)的無知議員運作， 讓台北市體育總會
推展運動的預算， 在議會審查中全數遭受刪除…

主旨：公文諷議員短命(2017.12.26 中央社)

台北市體育總會給台北市體育局公文中， 指體育局在前局長主導下，
無擔當地配合少數短視(且短命)的無知議員運作， 讓台北市體育總會
推展運動的預算， 在議會審查中全數遭受刪除…

公文內容應避免諷刺性、情緒性字眼
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資料來源：國發會檔管局113年度文書流程管理研習班第1梯次(6月19日)授課教材

◆ 有關時間、地點、名稱、數字及語詞等，均應精確真實

◆ 敘述事實或引述人名、地名、物名、日期、數字、法規條文

及有關解釋等，應詳加核對，避免錯漏
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資料來源：國發會檔管局113年度文書流程管理研習班第1梯次(6月19日)授課教材

七、法律統一用字表
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資料來源：國發會檔管局113年度文書流程管理研習班第1梯次(6月19日)授課教材

八、法律統一用語表
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九、小結

收到校外來文

創「簡簽」

創「函稿」

免回文

需回文

對象：寫給主管看

對象：寫給對方看

1. 簡述案情(讓長官快速掌握)
2. 需依來文主旨，寫明擬辦事項

(如：本案無須辦理，文陳閱後存查)

上行文

平行文/下行文

1. 依照回文對象，
選擇適合的用詞

2. 案情複雜時，可
先簽後稿或簽稿
併陳

自行創簽稿

創「簽」對象：校內

創「函稿」對象：校外

留意決行層級，案情描述的程度也會不同

系主任(三層) vs.院長(二層) vs.校長(一層)
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撰寫公文不能只站在自己的立場

而要換位思考

以受文者或長官的角度撰寫對方看得懂的內容

未知的作者的此相片已透過 CC BY-SA-NC授權

https://attackofthedawn.blogspot.com/2010/04/blog-post_23.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
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其他常見錯誤態樣

1. 文呈閱後存查。→「陳」閱、無須空格

2. 簽擬事項空白→ 主管不知道這個文預計怎麼辦理

3. 系所自己發文→若以「校」為層級，仍請發校函送文書組發文

4. 附件空白或不一致→請再檢查確認，有提到的都要附上

5. 對外發文自稱「國立成功大學…」→請寫「本校」或「本校…系」
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圖片來源：臉書「偽公務員的菜鳥日記」

公文是推動業務的工具之一，
不求完美，也沒有標準答案。

透過經驗累積及參考案例，
必能更加順暢。



江佩樺組長

聯絡電話 : ( 0 6 ) 2 7 5 7 5 7 5 分機 5 0 5 2 1

電子郵件： z 1 0 9 1 2 0 1 1@ ema i l . n c k u . e d u . t w

敬請指教

1 1 4年 4月 7日
工學院教育訓練


