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前 言

 人在公門好修行！

 公務員把公文寫好是最好
的自我保護！

 公文是一種溝通的語言，
所以需要統一的規範！

 管理是為了追求更好！
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文書處理相關規定
 公文程式條例

 文書處理手冊

 政府文書格式參考規範/國家發展委員會

 文書流程管理作業手冊

 機關公文傳真作業辦法

 機關公文電子交換作業辦法

 澎湖縣政府暨所屬機關學校文書流程管理稽核作業要點

 澎湖縣政府暨所屬各機關處理人民陳情案件作業要點

 澎湖縣政府暨各機關分層負責表

 其他
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文書處理相關規定4

有看過這份公文嗎？
公文簽辦格式。



文書處理相關規定5

有看過這份公文嗎？
職名章核章規範。



文書處理相關規定6

有看過這份公文嗎？
獎狀製作規格。



公文製作---
基本原理原則
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公文製作－寫作要領

簡（文句少而意義足）

淺（不用奇字、奧義、僻典）

明（不為隱語、誇張、諷刺）

確（所述時間、數字，皆精確真實）

正確、清晰、簡明、迅速、整潔、一致、完整
（公文程式條例第8條及文書處理手冊十六規定）
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公文寫作注意事項
 認清案情：承辦案件時，首先要清楚地瞭解案情的來龍去脈；並就「人、

事、時、地、物」5要項加以考量。

 嫻熟業務相關法令：公文寫作應考量所涉的法令，與曾經有過的相關案
例。依法行政「有法依法、無法依令、無令依例、無例請示」。

 恪遵格式：承辦人撰擬公文時，所代表的是本機關的立場與機關首長的
身分，故寫作公文時，要切記遣字用句、卑亢之間（上行、下行或平行）
準確拿捏。

 注意用語：明白曉暢、辭意清晰，表達清楚、條理分明、分段確實。
公文的目的在期望達成溝通宣喻效果。承辦人撰擬公文時，不能只站在
自己的立場陳述，還應以受文者的位置檢視成果，排解閱讀障礙。

 詳細檢視修改：公文陳核前，應仔細做最後檢視，檢視範圍包括：錯別
字、文體、文句、形式等。

 掌 握 處 理 時 效：隨到隨辦、隨辦隨送。

9



公文製作－簽之撰擬(1/5)

「簽」為承辦人員就職掌事項，或下級機關首長對上級機
關首長有所陳述、請示、請求、建議時使用。為幕僚處理
公務表達意見，以供上級瞭解案情，並作抉擇之依據，分
為下列2種：

機關內部單位簽辦案件，依分層授權規定核決，簽末不
必敘明陳某某長官。

具有幕僚性質的機關首長對直屬上級機關首長之「簽」，
文末得用敬陳○○長官字樣。(府外局大簽)
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公文製作－簽之撰擬(2/5)

擬辦方式
先簽後稿：政策或重大案件、法律案，須先簽請核
定案件。簽應按「主旨」、「說明」、「擬辦」3
段式辦理。

簽稿並陳：須限時辦發不及先行請示之案件。須視
情形使用「簽」，如案情簡單，可使用便條紙，不
分段，以條列式簽擬。

以稿代簽：案情簡單，照例承轉案件。直接辦稿。

存參或案情簡單者，得於原件空白處簽擬。
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公文製作－簽之撰擬(3/5)

撰擬要領
主旨：扼要敘述，概括「簽」之整體目的與擬辦，不分項，

1段完成。

說明：對案情之來源、經過、與有關法規或前案，以及處
理方法之分析等，作簡要之敘述，並視需要分項條
列。

擬辦：為「簽」之重點所在，應針對案情提出具體處理意
見，或解決問題之方案，意見較多時分項條列。
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公文製作－簽之撰擬(4/5)

大簽的「說明」結構
說明：

一、首先敘明來文機關及文號（如無來文，則說明簽本案

的主要依據）。(引據)

二、陳述事實現況或問題。(申述)

三、利弊因素分析及法規依據。(申述)

四、提出承辦單位見解及如何辦理。(歸結)

五、如需動支經費，其預算科目及數額。(經費)

六、如有補充說明或需其他單位配合請列明。 (補充)

七、如有附件請列明所檢附附件之名稱及數量。(附件)
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公文製作－簽之撰擬(5/5)

大簽的「擬辦」作法結構
提出具體可行方案（即提出本案之具體處理方式），
供長官核裁。

擬辦：是否可行＋敬請鈞長核示。（錯誤）

擬辦：奉批核後＋辦理後續。（錯誤）

擬辦：本案於奉核後＋擬將如何處理。（正確）

擬辦：本計畫於奉核後＋擬將如何處理。（正確）

擬辦：奉核可後＋擬將如何處理。（正確）
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簽/
好的範例
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簽/
其他
注意事項
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收文要有收文號標籤。

呈一層公文不要用浮貼，本文或核章處皆不適宜。

文字修改太多(3處以上)要清稿後再呈。

公文與附件排序要清楚，附件要依序貼漸出紙並配合
簽文內容標示清楚；需核章的附件或最新的附件盡量
放前面，以利長官閱讀。

迴紋針或長尾夾盡量於左側邊適當位置夾2支，避免鬆
脫。

卷宗夾不要太破爛，卷宗夾盡量符合速別。



其他結構內容
分項標號使用原則

公文製作－公文的結構17



公文製作－函稿之撰擬

承辦人員於辦稿（為公文之草本）時，應分別填列下
列各點
 文別：「令」、「函」、「書函」。

 速別：希望受文機關辦理之速別。填「最速件」、「速件」，普通件不必
填列。

 密等及解密條件或保密期限：填「絕對機密」、「極機密」、「機密」、
「密」，解密條件或保密期限於其後以括弧註記，非機密件，則不必填列。

 附件：註明名稱、媒體型式、數量及其他有關字樣。

 「正本」、「副本」：分別逐一書明全銜，或以明確之總稱概括表示；其
地址非眾所周知者，請註明。機關內部得以加發「抄件」方式處理。

 文末首長簽署：為簡化起見，首長職銜之下可僅書「姓」，名字則以
「○○」表示。



多看手冊

多問同仁

多懂法規

多寫文章

盤整分類

用心讓一切更美好
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感謝聆聽！

祝福大家---

快意人生平安順利 !
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