
建國科技大學

公文寫作基本原則及簽核注意事項

主講人：秘書室文書組宋義宏組長

時 間：2016年9月6日



壹、公文基本認識 肆、結語

一、什麼是公文 伍、意見交換

二、公文的結構 陸、附錄

貳、公文寫作基本原則

一、寫作好公文的基本要素

二、公文寫作小幫手

參、公文簽核注意事項

一、公文傳遞的方式

二、承辦及會核意見的表示

報告大綱

1



壹、公文基本認識

一、什麼是公文

公文的意義：「稱公文者，謂處理公務之文書」

(一)學校常見制式公文如：

簽、函、公告、令、開會通知

(二)廣義公文書如：

各類申請表單、電話紀錄、電子郵件、社交網路平
台留言等

(三)公文行文系統區分：

上行文、平行文、下行文
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壹、公文基本認識

二、公文的結構

整體結構

本文結構

本文敍述結構

檔號及保存年限 發文機關及文別 地址及聯絡方式 受文者

發文日期、發文字號、速別、密等及解密條件、附件

主旨、說明、辦法 正本、副本 簽署及用印

函 ：主旨＋說明＋辦法

簽 ：主旨＋說明＋擬辦

公告：主旨＋依據＋公告事項

主旨：起首語＋主要意旨＋期望語

說明：引據＋申述＋歸結／事實＋原因＋結果

辦法：計畫＋執行＋考核

、、、 、

、 、

、
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貳、公文寫作基本原則

一、寫作好公文的基本要素

(一)清楚公文結構

1.界定行文系統

2.掌握本文及敍述邏輯

3.善用公文專門用語

4.遵守法律統一用字
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貳、公文寫作基本原則

一、寫作好公文的基本要素

(二)簡、淺、明、確之表意原則

1.簡：文句簡化

2.淺：文字簡化

3.明：文義清晰

4.確：文義正確
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貳、公文寫作基本原則

二、公文寫作小幫手

(一)行政院文書處理手冊(行政院網站可全文下載)

(二)本校秘書室文書組同仁

分機1215

email: yihongsong@ctu.edu.tw

手機: 0931-425255
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參、公文簽核注意事項

一、公文傳遞的方式

(一)內部傳送

1.原則上皆採電子簽核

2.例外採紙本簽核，如密件

(二)外部傳送

1.原則上皆採電子傳送

2.例外採紙本傳送，如附件為實體、附件需加蓋印

信、密件等。
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參、公文簽核注意事項

二、承辦及會核意見的表示：

(一) 承辦人：

1.針對創簽及發文稿應於單位內取得共識並初步與

經辦單位完成協商後再行製作，避免於公文簽核

過程進行冗長之意見表示及返復退文與加簽。

2.外來函：

(1)案情複雜者：作法同上。

(2)案情簡單者：仍應表示意見。
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參、公文簽核注意事項

二、承辦及會核意見的表示：

(一) 承辦人：

3.承辦公文須考慮周詳，避免一案多簽或一簽多次

決行。

4.簽核順序內會→外會(承辦人公文會簽秘書室轉陳

核決前，務必先行完成相關審查單位之會辦作業)

→宋義宏助理秘書。

(1)會簽單位以必須表示意見者為原則。其餘相關

單位或人員可利用公布欄通知案情。

(2)外會以單位主管為原則，由經辦單位主管視需

要自行加簽內部同仁。
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參、公文簽核注意事項

二、承辦及會核意見的表示：

(一) 承辦人：

5.承辦人須主動掌握公文簽核進度，以免公務延宕。

6.針對各案函稿秘書室所做建議修正部分，敬請業

務承辦人多加參酌留意，並且避免重複錯誤之產

生。
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參、公文簽核注意事項

二、承辦及會核意見的表示：

(二) 經辦人：

1.會辦意見之表示應具體，不可含糊或流於情緒抒

發。

2.遇有待商榷或公文意義不明者，應主動先行洽詢

相關同仁。

3.未表示意見者視為同意。
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參、公文簽核注意事項

二、承辦及會核意見的表示：

(三) 核決人：

1.具體同意或不同意。

2.緩議之表示宜加註理由，或再議條件。

3.未表示意見者視為同意。
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肆、結語

一、公文製作與簽核流程之清楚掌握是公務進行的

基本工具亦為公務執行之憑據，務須審慎為之。

二、公文書是公務執行的共識(或具體意見)簽認場

域，簽核前務須進行完善之溝通，並請單位主

管善盡督檢之責。

三、良好的公文寫作雖非一蹴可及，但善用寫作範

例並主動洽詢文書作業人員，當可事半功倍。
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伍、意見交換
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陸、附錄

一、公文用語表

二、法律統一用字表

三、常見公文文言語彙表
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一、公文用語表
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一、公文用語表
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二、法律統一用字表
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二、法律統一用字表
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二、法律統一用字表
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二、法律統一用字表
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二、法律統一用字表
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二、法律統一用字表
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三、常見公文文言語彙表
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三、常見公文文言語彙表
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三、常見公文文言語彙表
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三、常見公文文言語彙表
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三、常見公文文言語彙表
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三、常見公文文言語彙表
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三、常見公文文言語彙表
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三、常見公文文言語彙表
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三、常見公文文言語彙表
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三、常見公文文言語彙表
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