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	一、前言：
	(四)公文文字：《公文程式條例》第8條：「公文文字應簡、淺、明、確，並加具標點符號。」
	二、函的作法：
	(一)結構：採用「主旨」、「說明」、「辦法」三段式，「主旨」段名不變，「說明」、「辦法」兩段段名，均可因事、因案加以活用。
	４、函之正文，除按規定結構撰擬外，並應注意下列事項：
	(１)訂有辦理或復文期限者，請在「主旨」內敘明。
	(２)承轉公文，請摘敘來文要點，不宜在「稿」內書：「照錄原文，敘至某處」字樣，來文過長仍請儘量摘敘，無法摘敘時，可照規定列為附件。
	(３)概括性之期望語「請核示」、「請查照」、「請照辦」等，列入「主旨」，不在「辦法」段內重複。
	(４)「說明」、「辦法」分項條列時，每項表達一意。
	(５)文末首長簽署、敘稿時，為簡化起見，首長職銜之後可僅書「姓」，名字則以「○○」表示。
	(６)須以副本分行者，請在「副本」項下列明；如要求副本收受者作為時，則請在「說明」段內列明。
	(７)如有附件，得在文內敘述附件名稱及份數；正、副本檢附附件不同時，應於文內分別敘述附件名稱及份數。
	三、簽的作法：
	(一)意義：簽為處理公務表達意見，以供上級瞭解案情、並作為抉擇之依據，分為下列兩種：
	１、機關內部單位簽辦案件，俗稱「小簽」或「角簽」：依分層授權規定核決，簽末不必敘明陳某某長官字樣。
	２、具有幕僚性質的機關首長（主管）對直屬上級機關首長（主管）之「簽」，俗稱「大簽」或「創簽」，文末得用「敬陳○○長」字樣。
	(二)簽之撰擬：
	１、小簽（角簽）：
	(１)一般存參或案情簡單文件，得於原件文中空白處簽擬。
	(２)如案情簡單，可使用便條紙，不分段，以條列式簽擬，即以「一、二、三、」方式簽擬（即俗稱為「便簽」）。
	(３)簽擬方式：可先敘明案由，再就有關事項予以說明，最後提出擬辦意見。
	(４)小簽範例如下：
	研考會為使各機關便於推行新公文格式，函送「新公文格式百寶盒」乙式。經全部檢視後，計有「文書處理檔案管理手冊」1冊、磁片4片及錄影帶1個，磁片為該手冊文字檔，錄影帶可在電視播放。手冊擬陳閱後，送圖書室典藏供同仁借閱；磁片擬轉錄於本府「法規資料庫」內，供同仁線上查尋；錄影帶擬作為新公文格式教育訓練之用。可否？敬請
	鈞核
	２、大簽（創簽）：按「主旨」、「說明」、「擬辦」3段式辦理。
	(４)「簽」之各段應截然劃分，「說明」一段不提擬辦意見，「擬辦」一段不重複「說明」。
	四、公文用語：
	１、數字用語具一般數字意義（如代碼、國民身分證統一編號、編號、發文字號、日期、時間、序數、電話、傳真、郵遞區號、門牌號碼等）、統計意義（如計量單位、統計數據等）者或以阿拉伯數字表示較清楚者，使用阿拉伯數字。例如：
	(１)日期、時間：民國97年6月10日；10時45分。
	(２)序數：第3名；第12次會議紀錄。
	(３)計量單位：180公分；7.38公頃。
	(４)統計數據：18%；1,234,567元。
	(５)郵遞區號及地址：10058臺北市忠孝東路1段2號3樓。
	(６)引用法條：依兒童福利法第44條規定：「違反……。」
	２、數字用語屬描述性用語、專有名詞（如地名、書名、人名、店名、頭銜等）、慣用語者，或以中文數字表示較妥適者，使用中文數字。
	(１)描述性用語：新十大建設；三言兩語；每一位同仁；公正第三人。
	(２)專有名詞：三義；三國誌；李四；恩史瓦第三世。
	(３)慣用語：星期二；正月初五；十分之一；約三、四天；七千餘人；好幾十萬人。
	(４)法規作業：修正「菸害防制法」第二十一條條文。
	五、結語：公文類別繁多，對外行文以「函」為主，內部行文以「簽」為最多；因此撰擬「函」及「簽」為一般業務承辦人必須具備的能力。承辦人若能掌握製作公文的要領，便可以寫出一篇「簡、淺、明、確」的公文。再者，核稿人員擔任中介角色，除須為公文把關外，並有教導承辦人員寫好公文的責任。

