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壹、來文公文簽辦注意事項 
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簽核方式選擇 

 

紙本函覆→紙本簽核 

 

線上函覆→線上簽核 

 
 

請承辦人留意，避免紙本函覆案件以線上簽核 
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        擬辦文書的幾項頇知 

※敘明辦結方式。 

※需發文函覆或免備文逕送，不得以存查辦結。 

※依限辦理。 
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案件頇經查詢、統計、核算、
考驗、籌備、設計等手續者 

應先完成相關手續後再簽辦 

重要或特殊案件 
敘明案情簽請核示；或當面請
示後再簽辦。 



來文擬辦位置 
1.文末下方 

 

 

 

 

 

 

 

2.背面空白頁 

3.另用便箋 
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來文會簽位置 
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無內會時，敬會請往左靠 



其他注意事項 

 如要改分文、更改結案日，請盡速告知文書組以
辦理相關作業 

 

 注意公文結案日，辦理展期申請之案件皆為逾期
案件 

 

 慎選用字遣詞 

 

 會簽他處室案件，會辦日數不應超過 3 日 
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公務電話記錄 

使用時機：辦理公文需延期函覆 

 

將此記錄單連同公文一併歸檔，該公文
將不被視為逾期案件 



臺北市立至善國民中學公務電話紀錄 
 

案由  

通話 

號碼、日期、時間 
 

發話人 

單位、職稱 
 

受話人 

單位、姓名 
 

發（受）話人 

通話內容 
 

說明： 

一、如為辦理公文延期函覆，請詳寫案由，並於“通話內容”欄位詳細填雙方

寫對話內容，頇註明“對方承辦人同意延期至 OO 年 OO 月 OO 日函覆” 字

樣。 

二、本紀錄發話、受話雙方均應附卷存檔，以供查考。 

 

承辦人 :            單位主管 :          機關首長: 

 



貳、發文、公文製作與注意事項 
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欲發文單位 

上行文 

平行文 

鈞 (部/局) 

大 (局/部) 

貴 (局/校…) 

行政隸屬關係 

有 

無 

稱謂語 

公文用語－稱謂語 

下行文 貴 (校…) 

平行機關 

北市教育局→鈞局 

北市衛生局→大局 

內湖國中→貴校 



公文用語－期望、引述及附送語 

期望語 引述語 附送語 

上級機關或
首長 

請 鑒核 
請 核示 
請 鑒察 

依 檢陳、附陳 

平行機關 
請 查照 
請 查照辦理 
請  惠允見復 

依據 
檢附、檢送、
附送 
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數字使用原則 

 公文及其附件需敘明數量並以阿拉伯數字
書寫 
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阿拉伯數字 

序數 第1階段、第2次 

時間、地址、電話 93年7月8日 

計量、統計 2萬元、150公斤 

中文數字 

描述性用語 
三大面向、每一位
同仁 

專有名詞 九九峰 

慣用語 星期一、四天 



公文的形式結構與製作原則 

•扼要敘述，概括目的與擬辦 

•一段完成 主旨 

•簡要敘述案由、經過、有關法令或前案，
及處理方法之分析等 

•視需要分項條列 
說明 

•針對案情，提出具體處理意見或方案 

•可提出一個或一個以上方案，陳供上級
長官裁示 

辦法 
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發文文號 

北市至中字 XXX30XXXXXX 號 
  為各處室簡稱：教、學、總等等 

 

來文函覆： 

 收文號PCAA XXX30XXXXXX   為發文號 

 

無來文，新申請案件： 

  創號發文 
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創號發文流程 
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無來文 

創號發文 

於公文系統
提取文號 

公文核章 

校長決行 

送文書組 

發文 

創號發文請於筆硯系統「文稿種類」項 選「創」 



創號發文期限 
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提號 校長決行 發文 

3天 

24 小時 

1.提號後於3天內完成發文 

2.校長簽核後24小時內完成發文 

例：於9/20提號，最慢需在9/22發文 

    若校長決行時間為0920/1530，頇在9/21 15:30前  
  發文 



公文製作注意事項 

 請依行文單位選擇用字 

 

 紙本發文請雙面列印。 

 

 正本收文者請敘明人名或單位名。 

 

 編頁碼 (送出的發文資料不要編頁碼) 

 

 文稿如有添改，請於修改處蓋職名章。 
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處理附件的注意事項 

1.檢點清楚，隨稿附送。 

 

2.有2種以上時→分別標以附件1、附件2等。 

 

3.若需隨文附送，辦稿時→用「檢陳」、「檢
附」等字樣。 
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公文的裝訂順序及注意事項 

 

1. 1 文 1 夾或 1 事 1 夾 

 

2. 原則上簽文時間越近的放上面。 
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簽 

來文 

稿 



※原則上紙本簽核 

 

※免備文視同發文，核批登錄後請點選「送發文」 

 

※免備文資料如需核章，核章時請押 8 碼時間 

 

※若資料已裝訂成書冊，則只需影印封面 

 

免備文逕送(包含線上填報) 



公文歸檔 

 填寫檔號、保存年限、頁碼。 

 

 來文號發文，來文勿先歸檔，連同發文一併
編頁碼、歸檔。 

 

 發文資料(含免備文逕送)請用正本歸檔。 

 

 已辦結公文請於 5日內完成歸檔。 
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參、筆硯使用注意事項 



內簽格式 
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僅需書明處室名稱 



內簽格式 
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製作公文時要填列的行款 
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除發文日期由文書組填寫，其他項目請承辦人確實填寫 



筆硯公文製作-檔號 
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筆硯公文製作-電子發文附加檔案 
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筆硯公文製作-電子發文附加檔案 



30 

筆硯公文製作-電子發文附加檔案 
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筆硯公文製作-電子發文附加檔案 

附加電子檔，檔名不可
超過20個字元 (1個中文
字等於2個字元) 

附件50個字元 以下(1

個中文字等於2個字元) 
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筆硯公文製作-建立受文單位 

Step 1 Step 2 Step  3 
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筆硯公文製作-建立受文單位 

※選擇交換方式 
     如圖所示 
   臺北市政府教育局的圖示為電子交換 
   臺北市政府的圖示為人工交換 
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筆硯公文製作-建立受文單位 

正確 

錯誤 
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The End 

謝謝各位 


