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1.公文法律位階最高的規定是什麼？

2.公文文字書寫的原則是什麼？

3.公文的擬辦方式有幾種？

前言



公文整合系統新增功能說明

限制府內單位
文不得以府簽
（稿）辦理

先簽後稿案件
不因主管決行
後無法辦稿

新增先簽後稿
（代判）機制

新增代理傳送
機制避免主管
重複看文

新增授權章機
制以利識別決

行層級

簡化線上簽核
功能鈕

新增錯別字校
正建議功能

新增錯別字校
正建議功能

新增顯示空白
字元功能

新增小鯨智慧
幫手



公文製作介面說明

1.系統功能區 2.內文編輯功能區 3.文件區

4.符號區 5.內文區 6.意見簽辦區

7. 各流程點意見區



公文製作－系統功能區說明

【存檔】
將現行編
輯內容進
行儲存

【追蹤修訂】
呈現內文編
輯的增修過

程

【設定流程】
可設定此份公
文的傳送流程

【加入儲存附本】
將現行編輯的公
文加入常用的公

文範本

【附件】
增加會簽
附件或函
稿附件

【列印】
列印本件
公文內容

【簽核意見表】
產出該份公文
線上簽核內容

時

【決行歸檔註記】
本份公文送發文
或送歸檔前的檔
案資訊登錄

【支號重算】
提供一文多
稿時支號的
順序調整

【回饋錯字】
將錯別字回饋

系統

【簽辦流程圖】
提供檢視本份公文
流程的流程圖



公文製作－系統功能區說明

推薦
例稿

公文製作新增簽稿時提供例稿選單，使用者依來文選擇的例
稿記錄後，將來文及例稿的關聯記錄進行訓練，產生例稿模
型者，使用者可選擇推薦的例稿，加速公文撰稿的速度。模
型啟用後當使用者在辦理來文時，系統的【小鯨智慧幫手】

會主動提供建議的例稿推薦給使用



公文製作－系統功能區說明

點左邊稿的名稱可做切換，點右上方的x即可關閉雙欄視窗。

雙欄視窗

X 關閉切換
畫面

雙欄
視窗

公文若同時有來文與稿或是多稿，點選雙欄視窗後可同時看
兩稿的畫面



公文製作－內文編輯功能區說明

上一
步

呈現
比例

下一步

縮小

放大 行距大小

段落
樣式

套印

日期
樣式

詞庫

粗體

斜體

底線

刪除線

上標

下標

縮排

凸排

置左

置中

置右

左右對齊

複製

剪下

貼上

顯示空
白字元

文字
校正

新增
詞庫



公文製作－內文編輯功能區說明

段落樣式行距大小 日期樣式



公文製作－內文編輯功能區說明

詞庫



公文製作－內文編輯功能區說明

先點選增加段落
編號的下一個段

落

點選縮排，上
圖的段落二會
變成段落一排
列下的(一)

(一)若要再新增
排列編號，請先
新增下一號段落
(二)點選縮排那
就會新增段落1

點選縮排那就會新
增段落(1)

縮排 增加【下一層】公文段落條列編號使用



公文製作－內文編輯功能區說明

若要在新增排列編號
已結束要換回段落

(二)，請一樣先新增
下一個段落

點選凸排，排列編號
會換回段落(二) 若是要換回段落二，

請再點一次凸排

凸排 增加【上一層】公文段落條列編號使用



公文製作－內文編輯功能區說明

空白字元提示【未開啟】 空白字元提示【開啟】



公文製作－內文編輯功能區說明

文字校正提示



公文製作－內文編輯功能區說明

擬辦方式－先簽後稿（代判）

當某件公文的簽是一層決行．後續
須再辦稿發文時（不同文號），則
此份函稿採線上簽核方式，則此份
函稿的擬辦方式，必須選【先簽後
稿（代判）】方能由次一層主管代

為判發



2.文件區

公文製作－文件區說明

新增
需要新增簽稿文件時使

用

編輯
需要刪除簽稿文件時使

用

文件
列表

呈現本件公文與相關文
件及附件的數量



公文製作－符號區說明



公文製作－內文區說明

顯示本件公文文號、承辦人員資訊



公文製作－意見簽辦區說明

簽核
意見表

放大簽核
意見框

收合/展開
各流程點
意見



公文製作－線上簽核功能區說明

若主管判斷該件公文可使
用授權章，不需往上繼續
陳核，即可直接點選【決
行傳送(授權)】、【傳送
(授權)】流程即可行使授
權方式，將流程送出。

當有連續代理上層長官時，
系統判斷在下一關在同一
流程中，因此可使用代理
按鈕，不需切換至下一個
長官身分，看同份公文再

次批核公文



公文製作系統文面調整操作原則

文面「主旨」、「說明」、「擬辦」等文字，應使用編輯頁面
上方「段落」功能鈕產製，勿自行登打



公文製作系統文面調整操作原則

說明段及擬辦段序號之序號，如須調整序號層級，應使用編輯
頁面上方「縮排」、「凸排」功能鈕調整，勿自行登打或以強

迫斷行、空格等編輯方式處理



公文製作系統文面調整操作原則

運用公文系統編輯頁面上方「行距調整」功能，適度調整文面
行距（系統預設行距為1.5，建議於行距1.2-2.5之間調整）



公文製作系統文面調整操作原則

文面內容應避免與核章框間留下過大之空白區
（錯誤版面範例）



公文製作系統文面調整操作原則

核章框位置應儘量與文末內容同頁
（正確版面範例）



公文製作系統文面調整操作原則

核章框位置如因行距調整問題無法同頁時，得於偶數頁單獨呈
現，且第1頁文面未留下過大之空白區

（正確版面範例）



公文製作系統文面調整操作原則

核章框位置不得於奇數頁單獨呈現
（錯誤版面範例）



公文製作系統文面調整操作原則

各式內部簽辦之公文書有2張以上者，應於列印畫面右側列印
功能選項，勾選「雙面列印騎縫章」



公文製作系統文面調整操作原則

稿轉文後，正式文文面行距如需調整，可運用列印畫面行距調
整功能，適度調整行距（1.0~3.0），不宜過窄或過寬



公文製作系統文面調整操作原則

各對外行文之正式公文書有2張以上者，應於列印畫面右側列
印功能選項，勾選「單面列印騎縫章」



公文製作系統常見問題

文字
複製

因PDF檔案格式之文字複製後均為強迫斷行
樣式，請勿直接複製貼上公文系統製作編輯
頁面，應先於WORD或文字（TXT）檔案
格式先貼上確認文字段落樣式後，再複製貼
上公文系統製作編輯頁面，避免後續公文電
子交換後，形成文面內容錯亂之情形。

擬辦
方式

部分簽不需再辦稿案件，先保持擬辦方式空
白，勿選擇任何一種擬辦方式，避免後續長
官決行後，無法進行決歸擋註記作業。



公文製作系統常見問題

標號
使用

製作公文，應遵守以下全形、半形字形標準
之規定：
一、分項標號：

應另列縮格以全形書寫為一、二、三、
……，(一)、(二)、(三)……，1、2、3、
……，(1)、(2)、(3)；但其中“（）”以
【半型】為之。

二、內文：
（一）中文字體及併同於中文中使用之標

點符號應以【全形】為之。
（二）阿拉伯數字、外文字母及併同於外

文中使用之標點符號應以【半形】
為之。



公文製作系統常見問題

檔案
下載

目前公文整合系統所下載之附件檔案均會自
動下載至個人電腦的下載（download）資
料夾中，為避免因長期未清理檔案，造成使
用過多儲存空間而影響電腦運作效能，請定
期清理下載（download）資料夾的檔案。

download
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