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常見常見公文書種類公文書種類

公文撰擬要領公文撰擬要領

公文製作基本要求與結構公文製作基本要求與結構

公文用語與用字公文用語與用字

公文簽署原則公文簽署原則

函稿、簽、公告參考範例函稿、簽、公告參考範例

一般來文的簽擬原則一般來文的簽擬原則



常見公文種類常見公文種類

函（書函）函（書函）：各機關處理公務時使用。：各機關處理公務時使用。

開會通知單開會通知單：召開會議時使用。：召開會議時使用。

簽簽：承辦人員就職掌事項，對上級機關首：承辦人員就職掌事項，對上級機關首
 長有所陳述、請示、請求、建議時使用。長有所陳述、請示、請求、建議時使用。

公告公告：各機關就其主管業務或依據法令規：各機關就其主管業務或依據法令規
 定，向公眾或特定對象宣告週知時使用。定，向公眾或特定對象宣告週知時使用。



撰寫要領

一、行文的立場：書寫公文之前，必先瞭解受文

對象，弄清彼此關係，確定自己立場，才能

夠顧全自己的身分。

二、行文的原因：書寫公文時，要先瞭解案情的

起因過程，和事實的真相，然後才可決定

如何寫作，不會導出不正確的方向。

三、行文的依據：書寫公文一定要有根據，或依

法令規章、或引述成例、或依據會議決

議，或據來文、或依經簽奉核定的措施辦

法來做為寫作的基礎。



撰寫要領

四、行文的目的：書寫公文應有具體肯定

的辦法或指陳，在「主旨」欄或「辦

法」欄中明白地表示出來，使受文者

完全瞭解與領會。

五、書寫時用詞不卑不亢，要維持機關的

尊嚴與體制，採用肯定語氣、用語堅

定、互相尊重之語詞。避免使用艱深

費解、威嚇性、情緒性、感情性、無

意義或模棱兩可之詞句。



公文製作基本要求與結構公文製作基本要求與結構

基本要求：簡淺明確。基本要求：簡淺明確。

公文結構公文結構：：

主旨：精要說明目的與期望、主旨：精要說明目的與期望、

不分段一項完成、不分段一項完成、

定有辦法或復文期限的須敘明。定有辦法或復文期限的須敘明。

說明：敘述事實來源經過與理由說明：敘述事實來源經過與理由

提出處理方法分析（簽）提出處理方法分析（簽）

公告用改為「依據」指出法條或機關名稱。公告用改為「依據」指出法條或機關名稱。

辦法：提出具體要求或處理意見辦法：提出具體要求或處理意見

視內容改稱「建議」、「請求」、「擬辦」、視內容改稱「建議」、「請求」、「擬辦」、

「核「核
 

示」示」



公文用語與用字公文用語與用字

稱謂用：稱謂用：

上級對下級上級對下級——稱「貴」稱「貴」

下級對上級下級對上級——稱「鈞」「鈞長」「大」（無隸屬）稱「鈞」「鈞長」「大」（無隸屬）

機關或首長對屬員機關或首長對屬員——稱「台端」稱「台端」

機關對人民機關對人民——稱「先生」「小姐」或通稱「台端」稱「先生」「小姐」或通稱「台端」

平行平行——稱「貴」稱「貴」

自稱自稱——稱「本」稱「本」

行文數機關或單位時，如於文內同時提及行文數機關或單位時，如於文內同時提及——通稱「貴機關」或「貴通稱「貴機關」或「貴
單位」單位」

期望用：期望用：

視需要酌用「希」「請」「查照」「照辦」「辦理見復」視需要酌用「希」「請」「查照」「照辦」「辦理見復」
 「核示」「鑒核」「轉告」「請轉行照辦」「核示」「鑒核」「轉告」「請轉行照辦」



一般公司公文簽署原則一般公司公文簽署原則



外界正式函稿參考範例外界正式函稿參考範例 11

精要說明文字
不分段一段完成

敘述事實來源經過與理由

提出具體的要求或意見



世新社團公文簽署原則世新社團公文簽署原則

申請單位申請單位((社團承辦人社團承辦人--文書文書//活動負責人活動負責人) ) ((社團負責人社團負責人

 
社長社長))

指導老師指導老師

課外組課外組((各業務承辦窗口各業務承辦窗口))

課外組組長課外組組長

決行決行((學務長學務長))

敬會敬會((會辦會辦))單位單位



外界正式簽參考範例外界正式簽參考範例  11
精要說明文字
不分段一段完成

敘述事實來源經過與理由

提出具體的要求或意見



外界正式公告參考範例外界正式公告參考範例

精要說明文字
不分段一段完成

「依據」—
指出法條或機關名稱



外界正式一般來文之簽擬原則外界正式一般來文之簽擬原則

案情稍嫌複雜、會辦單位過
多、或無法於原文中尋覓
適當位置簽擬時，建議以
「簽」方式處理，原文則附
於簽後。



社團公文社團公文((簽簽))--改回紙本改回紙本

謝謝指教！謝謝指教！

如有任何問題，如有任何問題，

歡迎至課外組詢問。歡迎至課外組詢問。
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