
公文撰寫實務與案例分析



公文是甚麼？

意思

的表達

機關

在公務上

（對外）

個人

在職務上

（對內）



公文表達的內容

公文

人
who

事
what

時
when

地
where

為何
why

如何
how



公文的類別
類 別 用 途

令 公布法律、任免、獎懲官員，總統、軍事機關、部隊發布命
令時用之

呈 對總統有所呈請或報告時用之

咨 總統與立法院、監察院公文往復時用之

函 各機關間公文往復，或人民與機關間之申請與答復時用之

公告 各機關對公眾有所宣布時用之

其他公文
書函、開會（會勘）通知單、公務電話紀錄、定型化表單、
簽、報告、手令或手諭、箋函或便簽、聘書、證明書、證書
或執照、契約書、提案、紀錄、節略、說帖、定型化表單



令的格式



公告的格式



公文的處理
對內文件簽辦

擬辦

送會

陳核

核定

對外文稿擬判

擬稿

會稿

核稿

判行

發文



公文的基本結構（三段式）
分段 內容

主旨
全文摘要，用以說明公文目的與期望，儘量
具體扼要。
主旨段不分項，一段寫完。

說明（簽、函）
依據（公告）

當案情必須就事實、來源或理由，作較詳細
之敘述，無法於「主旨」內容納時，用本段
說明。
如無項次，文字緊接段名冒號之後右書寫；
如分項條列時，應另列縮格書寫。

擬辦（簽）
辦法（函）
公告事項（公告）

向受文者提出的具體要求無法在「主旨」內
簡述時，用本段列舉。
分項條列內容過於繁雜、或含有表格型態時
應編列為附件。



甚麼是「簽」？

「簽」是為了處理公務表達
意見，以供上級瞭解案情、
並作抉擇之依據

機關內部單位簽辦案件，依
分層授權規定核決，簽末不
必敘明陳○○長官字樣。

下級機關首長對直屬上級機
關首長之「簽」，文末得用
敬陳○○長官字樣



簽的格式



「簽」與「報告」的差別

簽

•機關所屬人
員就公務事
項，向長官
表達意見。

報告

•機關所屬人
員就個人事
務有所陳請
時使用。



簽的三段式結構

主旨

扼要敘述，概括「簽」之
整個目的與擬辦，不分項，
1段完成。

重點：扼要說明人、事、
時、地及如何辦理

說明

對案情之來源、經過與有
關法規或前案，以及處理
方法之分析等，作簡要之
敘述，並視需要分項條列。

重點：完整說明為何辦理
本案及人、事、時、地

擬辦

應針對案情，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。

重點：建議首長本案如何
辦理



簽的作法：主旨
表達目的與期望→扼要說明全案的人、事、
時、地與如何處理。

完整與扼要之間取得平衡。

稱謂用語：對首長稱「鈞長」，自稱「職」，
對第三人稱其「職銜」。

期望用語：請鑒核、請核示。

以不超過50字為原則

主旨段可以完整表達者，不必另加說明及擬
辦。



簽的作法：說明
「說明」甚麼？→依據及事實。
簡要敘述案情來源、經過與有關法規或前
案，以及處理方法之分析等，並視需要分
項條列。
說明的第一項敘述簽的依據（為何），例
如：
◦ 依大學法第○條第○項規定…。
◦ 依教育部○年○月○日○字第○號函…。
◦ 依本大學○年○月○日校務會議第○案決議…。



簽的作法：說明
第二項以後分項敘述有關案情事實的部
分（完整的人、事、時、地）
◦ 與案情無關者不必贅述。
◦ 重要事件依時間先後整理敘述。
◦ 每一項要有單一的敘述重點。

主旨及說明足以完整表達者，不必另加
擬辦。



簽的作法（擬辦）
擬辦→建議處理方式（如何）
必須具體簽註意見供長官裁示，不可僅
擬「可否照准」、「究應如何辦理請核
示」。
如有兩項以上方式可供選擇時，應以兩
案（或多案）併呈、並比較其優劣方式
簽請長官裁示。
案情複雜時，先行面報或召開會議研議
後再簽。



簽的稱謂用語
直接稱謂用語：
◦ 首長對屬員稱「臺端」，自稱「本」。
◦ 屬員對首長稱「鈞長」，自稱「職」。

間接稱謂用語：
◦ 對機關、團體、單位稱「全銜」或「簡銜」；
如一再提及，必要時得稱「該」。

◦ 對首長以外之主管或職員稱「職銜」。
◦ 對個人一律稱「先生」、「女士」或「君」；
如一再提及，必要時得稱「其」或「渠」。



甚麼是「函」及「書函」？
函：

◦ 上級機關對所屬下級機關有所指示、交辦、批復時使用。

◦ 下級機關對上級機關有所請求或報告時使用。

◦ 同級機關或不相隸屬機關間行文時使用。

◦ 民眾與機關間之申請與答復時使用。

書函：

◦ 於公務未決階段需要磋商、徵詢意見或通報時使用。

◦ 舉凡答復內容無涉准駁、解釋之簡單案情，寄送普通文件、
書刊，或為一般聯繫、查詢等事項行文時均可使用，其性質
不如函之正式性。



函的格式



書函的格式



函的擬辦方式
先簽後稿：
◦ 有關政策性或重大興革案件。
◦ 牽涉較廣，會商未獲結論案件。
◦ 擬提決策會議討論案件。
◦ 重要人事案件。
◦ 其他性質重要必須先行簽請核定案件。
簽稿併陳：
◦ 文稿內容須另為說明或對以往處理情形須酌加析述之案件。
◦ 依法准駁，但案情特殊須加說明之案件。
◦ 須限時辦發不及先行請示之案件。
以稿代簽：
◦ 為一般案情簡單或例行承轉之案件。



函的三段式結構

主旨

扼要敘述，概括函之整個
目的與期望，不分項，1段
完成。

重點：扼要說明人、事、
時、地及如何辦理

說明

對案情之來源、經過與有
關法規或前案，作簡要之
敘述，並視需要分項條列。

完整說明為何辦理本案及
人、事、時、地

辦法

針對案情，具體要求受文
者應採取之作為，可分項
條列。

重點：如何辦理



函的作法（主旨）
表達目的與期望→扼要敘述函之人、事、
時、地與如何處理。
訂有辦理或復文期限者，應在主旨內敘明。
期望語的使用：
◦ 對上級機關：請鑒核。
◦ 對平行或下級機關：請查照、至紉公誼。
◦ 期望語不必再說明或辦法段重複。
主旨段可以完整表達者，不必另加說明及
辦法。



函的作法（說明）
可分項敘述，通常在第一項敘明依據或前案
（為何），例如：
◦ 一、依大學法第○條第○項規定辦理。

◦ 一、本校○年○月○日○字第○號函諒達。

承轉公文，應摘要敘述來文要點，來文過長無
法摘敘時，可列為附件。

要求副本受文者應採取特定作為時，在說明段
內敘明。

主旨及說明足以完整表達者，不必另加辦法。



函的作法（辦法）
具體要求受文者應採取的作為（如何）
，列入辦法段內。
訂定之辦法應具體、可行、明確，並注
意是否合法、妥當。

一項無法敘述完成時，可分項敘述。



受文者
發文對象為未成年之自然人時，應以其法定代
理人為受文者，例如：
◦ 正本：趙○○法定代理人錢○○

發文對象為機關、學校、團體或法人時，受文
者應書寫其全銜，例如：
◦ 正本：勞動部勞工保險局

具有法律效力之函，受文者應書寫其代表人，
例如：
◦ 正本：○○股份有限公司代表人趙○○



受文者
除有特殊情況，受文者應為機關或學校，並非其內部單
位。

◦ 教育部v.s.教育部高等教育司

◦ 教育部v.s.教育部體育署

附件以正本為限，副本機關或單位有必要發給附件時，
須在機關或單位銜下以括弧註記（含附件）或（含附件
○），或（以上均含附件），未註記者不含附件。

副本同時包含其他機關及本校單位時，其他機關在前，
本校單位在後。

如非必要，避免發副本給上級機關。



函的直接稱謂用語
直接稱謂用語→依發文正本決定。

有隸屬關係之機關：

◦ 上級對下級稱「貴」，自稱「本」。

◦ 下級對上級稱「鈞」，自稱「本」（本系？本處？）。

對無隸屬關係之機關：

◦ 上級稱「大」，自稱「本」

◦ 平行稱「貴」，自稱「本」

對人民稱「先生」、「女士」或通稱「君」、「臺端」；對團
體稱「貴」；自稱「本」。

正本行文數機關或單位時，如於文內同時提及，可通稱為「貴
機關」或「貴單位」。



函的間接稱謂用語
對機關、團體稱「全銜」或「簡銜」，如一
再提及，必要時得稱「該」；對職員稱「職
銜」。

◦ 例：據勞動部○年○月○日○號函所示，
該部業已函請教育部就學生兼任助理適用
勞動法規乙案，召開工作會議進行研議。

對個人一律稱「先生」、「女士」或「君」。



公文用字及用語
引述原文時直接語氣要改為間接語氣
全形、半形字形標準
公文書橫式寫數字使用原則
法律統一用字表
法律統一用語表



直接語氣的轉換
引敘原文時，直接語氣不可以照引，應
改為間接語氣後引用，如「貴」「鈞」
等應改為「○○」「本」「該」等，例
如：
◦ 送本部審查→送教育部審查
◦ 請貴校推薦人選→請本校推薦人選
◦ 請貴校校長→請鈞長



全形、半形字形標準
 

 

 

 

分項標號，應

另列縮格以全

形書寫；“()”以

半形為之。 

阿拉伯數字、

外文字母以及

併同於外文中

使用之標點符

號應以半形為

一、依據中華民國 89 年 8 月 16 日院頒
「文書處理手冊」第 80 點第 1 項
有關一般公文處理時限規定： 

(一)一般公文： 
１、最速件：1 日。 
２、速件：3 日。 
３、普通件：6 日。 
４、限期公文： 

(１)來文或依其他規定訂有期
限之公文，應依其規定期限
辦理。 

(２)來文訂有期限者，如受文機
關收文時已逾文中所訂期
限者，該文得以普通件處理
時限辦理。 

(３)變更來文所訂期限者，須聯
繫來文機關確認。 

 

中文字體及併同

於中文中使用之

標點符號應以全

形為之。  


