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公文的意義與功能
■ 公文：處理公務之文書
■ 文書：凡機關與機關或機關與人民往來之公文書、機關
內部通行之文書，以及公文以外之文書而與公務有關者，
均屬之

■ 文書處理：指文書自收文或交辦起至發文、歸檔為止之
全部流程

■ 功能：
– 機關的「意思表示」、事實認定的重要證據（佐證）
涉及到法律關係與法律效力的發生

– 機關內部的資訊溝通、協調，作為行政事務推動與意
志形成



公文與法律
■ 法律系統的介紹

– 民法
– 刑法
– 行政法

■ 教育行政法
■ 財團法人義守大學

– 受教育部委託行使公權力
– 學生

■ 學生招生、學籍、註冊、成績評定、獎懲、畢業、申訴
– 教師

■ 教師升等、申訴
■ 刑法第10條第2項：稱公務員者，謂下列人員：一、依法令服務於國家、地方
自治團體所屬機關而具有法定職務權限，以及其他依法令從事於公共事務，而
具有法定職務權限者。二、受國家、地方自治團體所屬機關依法委託，從事與
委託機關權限有關之公共事務者。



■ 自治規則：大學就憲法所保障及法律所授予之自治事項，得依其自治權限或法律之授權，制定自

治規則。

– Ex：大學組織規程、大學學則、大學教師升等辦法

■ 行政規則：關於機關內部之組織、事務之分配、業務處理方式、人事管理等一般性規定；協助下

級機關或屬官統一解釋法令、認定事實、及行使裁量權，而訂頒之解釋性規定及裁量基準。

■ 行政處分（行程92）：

– 本法所稱行政處分，係指行政機關就公法上具體事件所為之決定或其他公權力措施而對外直

接發生法律效果之單方行政行為。

– 前項決定或措施之相對人雖非特定，而依一般性特徵可得確定其範圍者，為一般處分，適用

本法有關行政處分之規定。有關公物之設定、變更、廢止或其一般使用者，亦同。（一般行

政處分）

■ 前述的自治規則、行政處分之制定過程，內部簽呈、會議紀錄以及對外發出的函件，就是所謂的

「公文」

公文與法律



■ 行政一體原則：行政機關係屬一種金字塔型的結構，區分上級與下級行政機關，上級機關

指揮與監督下級機關，上級機關較少，下級機關較多，最上級機關僅有一個，共同構成分

工與相互協調的有機體，並就政治部門所決策的方向和目標推進並達成。

■ 中央行政機關組織基準法：

– 一級行政機關：院

– 二級行政機關：部、委員會

– 三級行政機關：署

– 四級行政機關：處、所（中心、分署）

■ 地方制度法：直轄市、縣（市）政府、局（一級行政機關）、所（二級行政機關）

■ 教育部（二級行政機關）、青年署（三級行政機關）、高等教育司（教育部內部單位）

■ 勞動部（二級行政機關）、勞動力發展署（三級行政機關）

公文與法律



公文的類型與格式

依行政院１１２年９月出版「文書處理手冊─貳、公文製作」
(p.4~p.1４)：文書處理手冊最新版
令：公布法律、發布法規命令、解釋性規定與裁量基準之行
政規則及人事命令
呈：對總統有所呈請或報告
咨：總統與立法院、監察院公文往復
函：各機關間處理公務公文往復(上行函、平行函、下行

函)，答復民眾之申請
公告：就主管業務或依據法令規定，向公眾或特定對象

宣布周知

https://www.ey.gov.tw/File/2549CDCFAACC57E1?A=C


其他公文
因其他辦理公文需要之文書：
書函
開會通知
電話紀錄
手令或手諭
簽、報告、箋函或便箋、
聘書、
證明書、證書或執照、契約書、提案、紀錄、說帖及
定型化表單。



引自，王幸蕙，中興大學公文製作研習簡報，2013，頁4 
https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/ 2024/8/15最後瀏覽日

https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/




函的範本-摘自文書手冊第74頁



義守大學 令
發文日期：中華民國00年00月00日
發文字號：００字第0000000000號

(印信位置)

修正「義守大學教師進修研究獎勵辦法」第3條、第
8條條文。
附修正「義守大學教師進修研究獎勵辦法」第3條、第8

條條文。

校長 傅 勝 利



承辦人的角色與工作
■ 承辦人的角色

– 對外發文的實際起草人
– 外部公文的實際處理人
– 業務的實際執行人

■ 承辦人的工作
– 針對公文內容所記載或涉及與職掌相關的工作，提出
處理建議（擬辦）建議必須具體可供長官作成決定

– 與上級長官和業務涉及人員，進行業務之間的諮詢與
協調，並彙整給直接上級長官

– 追蹤公文執行的狀況，並回報



■ 公文重要性的判斷（以在義
守大學工作為例）
– 最重要的公文（正本受文
者為義守大學）
■ 涉及到教育部來函與義
守大學校務有關的公文
（大學法、教師法、私
立學校法、獎補助計畫、
高教計畫等等）

■ 涉及到義守大學法律上
權利義務的公文（例如
裁罰、違規、契約）

■ 最速件的重要公文

承辦人的角色與工作



■ 公文重要性的判斷（以在義守大學工作為例）
– 重要的公文

■ 涉及到中央與地方政府機關與義守大學互動的公文
■ 明顯與自己業務有關的公文
■ 涉及到學生權利義務（學生權利、勞動權利）的公文

承辦人的角色與工作



■ 公文重要性的判斷（以在義守大學工作為例）
– 需要讓長官裁示的公文

■ 各項政府機關來函法令或政策資訊宣導
– 來函存查的公文

■ 最速件也不用理他

– 無法判斷的公文
■ 問長官
■ 問前輩

承辦人的角色與工作



處理該公文所欲提出的建議，有無依據？
法令規定（法律、法規命令、學校自治規則）
會議決議（各種學校召開會議對該事項之決定，主席裁
示）

長官指示（口諭或書面指示）
事務之性質
例行性工作（行政先例）
非例行性工作
 主旨、說明、擬辦
 問題界定、問題分析、佐證資料、方案評估與建議
 涉及法令適用：三段論證（大前提、小前提、結論）

承辦人如何思考公文



■ 彙整撰擬要領供承辦人參考：
– (一)正確使用稱謂語(鈞長)、期望語(請核示、核閱、鑒核、鑒察)、結束語(敬陳)及簽署(單

位名稱、姓名及日期)。
– (二)正確使用按語(起首語)，如按、有關、關於、查、依、為；轉接詞(承上啟下)，如經查、

案查、茲以、茲據、爰、另、至於。
– (三)可採用表格敘述或作比較表或以附件附陳。
– (四)先會商、協調會辦單位，重要案件先向主管請示處理原則後，再行簽辦。
– (五)內外會辦均以「內會○○○」及「敬會○○○」文字表示，會辦意見不可模稜兩可，

若有不同意見應速協調研議處理原則並作成結簽由主責承辦人陳報。
– (六)會辦單位多，可先以原文電子檔知會相關單位並彙整處理共識後作綜合簽陳(結簽或綜

簽)。
– (七)簽文需提建議意見，亦可撰擬兩個以上建議，供長官採擇。另如他機關轉來之會議紀

錄等，簽陳時應就需配合事項及預定辦理進度一併簽陳，不宜僅簽「如奉核可，擬予存
查」。

– (八)簽稿內容提及之相關資料均應隨附，依序排列以見出紙標示如「附件1」，若引用法
令或重要資料，亦應附陳(標示核參資料)。

– (九)所擬意見或辦法，若長官修改或否決時，應照最後裁示辦理。但如裁示與法令、政策
相違背，則應再向長官陳述，請求重新裁示。

– (十)外來文最速件公文處理，應依本校自動流程處理原則辦理。

承辦人公文撰擬要領



公文簽辦的各種方式

引自，王幸蕙，中興大學公文製作研習簡報，2013，頁8
https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/ 2024/8/15最後瀏覽日

https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/


公文簽辦流程

引自，王幸蕙，中興大學公文製作研習簡報，2013，頁7
https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/ 2024/8/15最後瀏覽日

https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/


公文結構
■ 整體結構：公文標準規格，又稱「行款」，指公文之行文款式，
即完整公文應記載之項目，計有19項。

■ 一、本別（稿本時加//先簽後稿、簽稿併陳、以稿代簽）二、
檔號：三、保存年限：四、發文機關全銜：五、文別：（會銜
公文機關排序：主辦、會辦）六、機關地址：（會銜列主辦機
關，令、公告不需此項）七、聯絡方式：八、受文者郵寄區號
及地址：九、受文者：（令、公告不需此項）十、發文日期：
十一、發文字號：十二、速別：十三、密等及解密條件或保密
期限：（令、公告不需此項）十四、附件：（令不需此項）
十五、本文：（令：不分段，但人事命令可例外。公告：主旨、
依據、公告事項三段式。函、書函等：主旨、說明、辦法三段
式）十六、正本：十七、副本：（如有附件者方要註明：含附
件或含OO附件）十八、署名或蓋章戳：十九、頁碼



公文的種類（以學校行政常見的為例）

■簽陳
■函
■書函
■公告
■會議紀錄



公文的種類（簽陳）

引自，王幸蕙，中興大學公文製作研習簡報，2013，頁29 
https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/ 2024/8/15最後瀏覽日

https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/


■ 一、簽：提出擬辦意見給長官核定，應表達或陳述意見供長官瞭解案
情並作抉擇之參據。
– (一)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。

– (二)擬辦(或辦法、建議、核示事項)：(如何做)。
– (三) 依簽之重點，提出具體的要求或做法。
– (四)意見較多時應可分項條列。
– (五)簽的期望語：
– １、簽請鑒核(簽報長官瞭解並作決定)。
– ２、簽請核示(提出擬辦意見給長官核定)。
– ３、簽請鑒察(將辦理情形簽報長官瞭解)。
– ４、簽請鈞閱(檢陳有關資料，請長官過目)。

公文的種類（簽陳）



■ 大簽的「說明」結構
– １、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)

– ２、陳述事實現況或問題。(申述)
– ３、利弊因素分析及法規依據。(申述)
– ４、提出承辦單位見解及如何辦理。(歸結)
– ５、如需動支經費，其預算科目及數額。(經費)
– ６、如有補充說明或需其他單位配合請列明。 (補充)
– ７、如有附件請列明所檢附附件之名稱及數量。(附件)

公文的種類（簽陳）—大簽



■ 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。
– １、擬辦：是否可行＋擬請鈞長核示。(錯誤)
– ２、擬辦：本案於奉核後＋將如何處理。（正確）
– ３、擬辦：本計畫於奉核後＋將如何處理。（正確）
– ４、擬辦：奉核可後＋將如何處理。（正確）

■ 大簽的「擬辦」作法舉例
– １、擬辦：本案於奉核後，函報教育部核轉＊＊部申請經費補助。
– ２、擬辦：本計畫（方案）於奉核後，分送各相關系所遵照辦理。
– ３、擬辦：奉核可後，發函請各大專校院派員參加。
– ４、擬辦：奉核可後，發函該公司於000年00月00日前辦理簽訂契
約手續及繳納履約保證金，違者將依＊＊法第＊條第＊項第＊款予
以處分。

公文的種類（簽陳）—大簽



■ 小簽：凡案情較簡單或對來文之處理案件，僅直接於來文簽
辦意見欄位，以條列式或敘述式簽辦處理意見。

■ 小簽（簡單案件）之製作要領：
– １、擬辦的舉例：一、敘明案由(本案係……)，「如：一、
本案係○○部（會)補助經費新臺幣00,000萬0,000元，以
利辦理本校辦理＊＊＊活動。」

– ２、舉例：二、相關事項逐一說明(經查…案查…復查…)。
「如：二、經審核該＊＊部會辦理該項活動，對推動本校
＊＊＊並有實質助益。」

– ３、舉例：「如：三、復查本案未編列是項預算，故無＊
＊經費，擬備函申請。」三、提出擬辦意見(奉核後……將
如何辦理)。

– ４、舉例：「如：四、奉核後擬予以函復。」

公文的種類（簽陳）—小簽



■ 小簽﹙重大複雜案件﹚之製作要領：擬辦的舉例：
– １、案情來源(如：本案係……)
– ２、問題關鍵(如：案查……)
– ３、法令依據(如：查依據○○法第00條規定……)
– ４、事實理由(如：經查……)
– ５、可能產生之作用及影響(如：惟……)
– ６、承辦人意見(如：奉核後……將如何辦理)
– ７、請求語(如：敬請核示)

公文的種類（簽陳）—大簽



公文的種類（簽陳）
簽之撰擬

1.款式：(1)三段式，(2)案情簡單，可使用便條紙，不分段，以條列式
簽擬，(3)存參或簡單案件，得於原文空白處簽擬。

2.撰擬要領：
(1)「主旨」扼要敘述，不分項。
(2)「說明」對案情來源、經過、分析，作簡要之敘述，視需要分項
條列。
(3)「擬辦」應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。

3.重要或特殊案件，承辦人不能擬具處理意見時，應敘明案情簽請核
示或當面請示後，再行簽辦。

4.毋需答復或辦理之普通文件，得視必要敘明案情簽請存查。



簽的使用時機
1. 屬開創性及案情須詳加說明者，通常為「先簽後稿」，建議以「簽」為之。

2. 「簽稿併陳」者，應於簽文末「敬陳 核示」之前，標示「簽稿併陳」。簽署
由上而下蓋用職章，日期時間標記於職章的右方如 （注意預留長官核印的空
間）。

3. 案情單純但須上陳給首長知悉者，以「簡簽」為之。

4. 內部會議之紀錄需陳核後始發文，如無另加說明之必要者，建議「以稿代
簽」；但案情複雜須說明前因後果者，宜加簡簽摘述。

5. 陳機關首長核判者，請於「敬陳 核示」之次一行，標示「單位名稱」，簽
署由左而右蓋用職章，日期時間標記於職章的下方如07281520（注意預留長
官核印的空間）。

公文的種類（簽陳）



簽的結構示意圖

引自，王幸蕙，中興大學公文製作研習簡報，2013，頁30
https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/ 2024/8/15最後瀏覽日

https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/


引自，王幸蕙，中興大學公文製作研習簡報，2013，頁33 
https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/ 2024/8/15最後瀏覽日

https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/


圖片來源，夏老師的部落格，https://blog.udn.com/chhsia1113/154324890 2024/8/15最後瀏覽日

https://blog.udn.com/chhsia1113/154324890


引自，行政院研考會，政府文書格式參考規範，2008，頁33 



本校的簽陳(已使用電子公文系統來簽擬，呈顯的畫面



公文書橫式書寫改革－分項標號書寫格式

https://www2.isu.edu.tw/upload/803/11/files/dept_5_lv_3_3680.pdf


開會通知單
格式
範例





公文的格式（函）

引自，王幸蕙，中興大學公文製作研習簡報，2013，頁41 
https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/ 2024/8/15最後瀏覽日

https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/


引自，王幸蕙，中興大學公文製作研習簡報，2013，頁42 
https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/ 2024/8/15

https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/






公文的種類（書函）

引自，王幸蕙，中興大學公文製作研習簡報，2013，頁52 
https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/ 2024/8/15最後瀏覽日

https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/


公文的種類（書函）

引自，王幸蕙，中興大學公文製作研習簡報，2013，頁53 
https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/ 2024/8/15最後瀏覽日

https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/




公文的種類（公告）

引自，王幸蕙，中興大學公文製作研習簡報，2013，頁60 
https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/ 2024/8/15最後瀏覽日

https://secret.nchu.edu.tw/document/writing/








■ 意義
■ 會議：三人以上對於特定的事項進行討論以獲致結
論。

■ 會議紀錄是舉辦會議或聆訊時由專人撰寫的書面記
錄。會議紀錄的內容通常為會議召開時的過程、討
論的事項、與會者的提問、答覆、發言、與會者名
字以及會議做出的決定。

■ 人（主席、出席者、列席者）、事（議程）、時
（會議時間）、地（會議地點）

公文的種類（會議）



■ 會議的功能
– 法定程序必須以會議為之（申訴、升等、獎懲、制
定法規、作成行政處分）

– 協調各部門意見，以作為後續業務憑辦的依據
■ 會議紀錄的重要性

– 作為檔案資料紀錄，作為業務執行之依據與歷史文
件

– 日後發生爭議（例如訴訟）時作為證明重要事實的
證據

■ 科技的影響，直播是否可以取代議事錄（會議紀錄）？

公文的種類（會議）



公文的種類（會議文件）
■ 開會通知（正當行政程序）

– 涉及到「當事人」權利義務，必須送達（行程
法第67條以下規定）

– 簽到表（出席人數與法定應出席人員）
■ 會議議程

– 壹、主席致詞 貳、報告事項 參、討論事項 肆、
臨時動議 伍、主席結論 陸、散會

■ 會議紀錄





公文的種類（會議文件）
■ 會議議程

– 報告事項
■ 一、上次會議決議案及指示事項執行情形（無則從略）
■ 提案一：○○○案。（○○○提）
■ 說 明：
■ 一、○○○。
■ 二、…
■ 決 議：○○○。
■ 執行情形：○○○。
■ 決 定：
■ 二、各單位業務工作報告（無則從略）
■ (一)○○○。
■ (二)○○○。



公文的種類（會議文件）
■ 會議議程

– 討論事項
■ 提案一：○○○，提請討論(或審議)。（○○○提）
■ 說 明：
■ 一、○○○。
■ (一)
■ １、
■ (１)
■ 二、○○○。
■ 決 議：





公文的種類（會議紀錄）
■ 時 間：○年○月○日（星期○）○午○時○分

(如有用餐，請列會議正式開始時間)
■ 地 點：○校園○會議室
■ 主 席：○○○(姓名+職稱)                                             
紀錄：○○○

■ 列席：○○○(姓名+職稱)
■ 出列席：詳簽到單



公文的種類（會議紀錄）
壹、主席致詞（或主席報告）
貳、報告事項
一、上次會議決議案及指示事項執行情形（無
則從略）
提案一：○○○案。（○○○提）
說 明：
一、○○○。
二、○○○。
決 議：○○○。
執行情形：○○○。
決 定：○○○。(如：同意備查、同意核備)



公文的種類（會議紀錄）
■ 參、討論事項
■ 提案一：○○○，提請討論(或審議)。（○○○提）

– 說 明：
– 一、○○○。

■ (一)
– １、
– (１)
– 甲、
– (甲)、

– 二、○○○。
■ 決 議：



公文的種類（會議紀錄）
■ 參、討論事項
■ 提案一：○○○，提請討論(或審議)。（○○○提）

– 說 明：
– 一、○○○。

■ (一)
– １、
– (１)
– 甲、
– (甲)、

– 二、○○○。
■ 決 議：



公文的種類（會議紀錄）
■ 肆、臨時動議
■ 動議一：○○○。（○○○提）

– 說 明：

– 決 議：
■ 陸、主席結論（或主席指示事項）（無則從略）
■ 柒、散會（結束時間，如：○午○時○分）







會議紀錄的後續簽辦



公文簽辦的重要資訊與資源
 秘書處會議規範及行政作業準則

https://os.isu.edu.tw/page/preview-6ovLeYkr4ZAj

 總務處文書組公文業務Q&A

https://oga.isu.edu.tw/page/preview-WofJQKhinxB4

 行政院文書處理手冊
https://www.ey.gov.tw/Page/F0CD366C64B5A15C/ecb75289-
a85d-45be-9fb0-0fa64c302b54

 請參閱秘書處及總務處文書組針對公文寫作及簡化公文流程等的工作聯繫單

https://os.isu.edu.tw/page/preview-6ovLeYkr4ZAj
https://oga.isu.edu.tw/page/preview-WofJQKhinxB4


簡化公文流程—
依據「簡化本校公文流程處理原則」

一、為提高本校各項公文之處理效率，避免因流程關卡過多而耽誤時效，公文會簽流程設定
務必確實適切：
(一) 簡化流程設定：
公文處理若涉及其他一級單位，建議先行與相關單位橫向溝通形成共識，並於簽辦意見中說
明因應處理方式及協辦單位，以減少流程關卡。

(二) 增加橫向聯繫：
公文處理涉及單位內不同組別時，請跨組研議達成共識後，再彙整陳報。

二、「公文流程」務必簡化，請所屬主管共同檢視，如有過多或不宜等情事，應維護完整後
才傳送。

向參與課程的同仁
說明補充事項



法規修正流程

■ 各單位法規修正或訂定，應先將修訂或新訂後的初稿請法制組協審，
再參酌法制組意見修正。確認後必須依行政流程提送相關會議審議
或相關主管簽核。

■ 如需進入校務會議審議的提案，請務必依照流程，需經行政會議審
議通過，再提送校務會議審議

向參與課程的同仁
說明補充事項



謝謝聆聽 敬請指教


	公文實務研習
	大綱
	公文的意義與功能
	公文與法律
	公文與法律
	公文與法律
	公文的類型與格式
	其他公文
	投影片編號 9
	投影片編號 10
	投影片編號 11
	義守大學	令
	承辦人的角色與工作
	承辦人的角色與工作
	承辦人的角色與工作
	承辦人的角色與工作
	承辦人如何思考公文
	承辦人公文撰擬要領
	公文簽辦的各種方式
	公文簽辦流程
	公文結構
	公文的種類（以學校行政常見的為例）
	公文的種類（簽陳）
	公文的種類（簽陳）
	公文的種類（簽陳）—大簽
	公文的種類（簽陳）—大簽
	公文的種類（簽陳）—小簽
	公文的種類（簽陳）—大簽
	公文的種類（簽陳）
	公文的種類（簽陳）
	簽的結構示意圖
	投影片編號 32
	投影片編號 33
	投影片編號 34
	投影片編號 35
	投影片編號 36
	投影片編號 37
	投影片編號 38
	公文的格式（函）
	投影片編號 40
	投影片編號 41
	投影片編號 42
	公文的種類（書函）
	公文的種類（書函）
	投影片編號 45
	公文的種類（公告）
	投影片編號 47
	投影片編號 48
	投影片編號 49
	公文的種類（會議）
	公文的種類（會議）
	公文的種類（會議文件）
	投影片編號 53
	公文的種類（會議文件）
	公文的種類（會議文件）
	投影片編號 56
	公文的種類（會議紀錄）
	公文的種類（會議紀錄）
	公文的種類（會議紀錄）
	公文的種類（會議紀錄）
	公文的種類（會議紀錄）
	投影片編號 62
	投影片編號 63
	會議紀錄的後續簽辦
	公文簽辦的重要資訊與資源
	簡化公文流程—�依據「簡化本校公文流程處理原則」
	法規修正流程�
	謝謝聆聽	敬請指教

