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	一、公文依據：
	第1條　稱公文者，謂處理公務之文書；其程式，除法律別有規定外，依本條例之規定辦理。
	第6條　公文應記明國曆年、月、日。
	機關公文，應記明發文字號。
	第7條　公文得分段敘述，冠以數字，採由左而右之橫行格式。
	第8條　公文文字應簡淺明確，並加具標點符號。
	(二)文書處理手冊：《文書處理手冊》訂定於民國74.12.24.；分別於78、79、82、87、89、90、93、99、104及108年修正。
	(三)其他法令：包括《印信條例》、《檔案法》、《政府文書格式參考規範》……等。
	二、公文製作一般原則：
	８、文書之陳核、陳判等過程中，均應使用公文夾，並以公文夾顏色做為機關內部傳送速度之區分。
	１、核稿人員對案情不甚明瞭時，可隨時洽詢承辦人員，或以電話詢問，避免用簽條往返，以節省時間及手續。
	２、核稿時如有修改，應注意勿將原來之字句塗抹，僅加勾勒，從旁添註，對於文稿之機密性、時間性、重要性或重要關鍵文字，認為不當而更改時必須簽章，以示負責。
	３、承辦人員擬有2種以上意見備供採擇者，主管或首長應明確擇定1種或另批處理方式，不可作模稜兩可之批示。
	４、對陳判文稿，應明確批示。同意發文，批示「發」；認為無繕發必要尚須考慮者，宜作「不發」或「緩發」之批示。
	７、完整：對於每一案件，應作深入廣泛之研究，從各種角度、立場考慮問題，與相關單位協調聯繫。
	８、周詳：所提意見或辦法，應力求周詳具體、適切可行；並備齊各種必需之文件，構成完整幕僚作業，以供上級採擇。
	三、案例研討：
	(一)案例一：前年底，媒體報導一篇「天下奇文」（如附件三），係行政院致函各部會的公文，「主旨」共17行，超過400字，網路瘋傳該件公文後，引發諸多討論。按「主旨」為全文精要，須言簡意賅，讓人一目了然，這篇公文如何修正？方能符合「具體扼要」之要求。
	(二)案例二：「主旨」常見有「復如說明」、「詳如說明」的寫法，與公文「分段確實」原則不符；部分公文所以會有「○如說明」，係因所要敘述之文字過多，列入主旨時，有失「簡明扼要」之旨意，為不得已之寫法，能免則免。茲有一案例（如附件四），答復簡單案情，未有使用「復如說明」之必要。

