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壹、前言

學校公文常見的錯誤

1. 上行文的稱謂和敬語有誤

2. 上行文的用印有誤

3. 依據漏列來文單位

4. 附件漏寫

5. 上行文對象的認定有誤

6. 正副本用印



貳、起手式_觀念篇

Å一、什麼是公文

Å二、簽和稿有何不同

Å三、寫作的口吻

Å四、寫作的立場

Å五、寫誰

Å六、寫給誰

Å七、稱謂

Å八、敬語



一、什麼是公文

Å公文的種類（公文家族）



一、什麼是公文

令：發布市單行法規、解釋性規定與裁量基

準之行政規則及發表人事任免、遷調、

獎懲時使用。

呈：對總統有所呈請或報告時用。

咨：總統與立法院、監察院公文往復時使用。



一、什麼是公文

函：各機關處理公務，有下列情形之一時使用。

１、上級機關對所屬下級機關有所指示、交辦時。

２、下級機關對上級機關有所請求或報告時。

３、同級機關或不相隸屬機關間行文時。

４、民眾與機關間之申請或答復時。

公告：各機關就主管業務或依據法令規定，向公眾

或特定之對象宣布周知時使用。

其他公文：其他因辦理公務需要之文書。



公告格式

例如： 內政部 公告
發文日期：中華民國98年4月24日
發文字號：（ ）字第 號

主旨：公告民國○○年出生的役男應辦理身家調查。

依據：徵兵實施條例。

公告事項：

一、民國○○年出生的男子，本年已屆徵兵年齡，

依法應接受徵兵處理。

二、請該徵兵及齡男子或戶長依照戶籍所在地(鄉、

鎮、市、區)公所公告的時間、地點及手續，

前往辦理申報登記。



其他公文1/3

1. 書函：於公務未決階段需要磋商、徵詢意見或通
報時使用̢

2. 開會通知單：召集會議時使用。

3. 公務電話紀錄：凡公務上聯繫、洽詢、通知等可

以電話簡單正確說明之事項，經通話後，發話人

如認有必要，可將通話紀錄製作二份，以一份送

達受話人，雙方附卷，以供查考̢

4. 手令或口諭：機關長官對所屬有所指示或交辦時

使用。



其他公文2/3

5. 簽：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。

6. 報告：公務用報告如調查報告、研究報告、評估報告

等；或機關所屬人員就個人事務陳請時使用̢

7. 便箋：以個人或單位名義於洽商或回復公務時使用̢

8. 聘書：聘用人員時使用。經簽准後逕予發聘或用

「函」檢附。

9. 證明書：對人、事、物之證明時使用。

10.證書或執照：對個人或團體依法令規定取得特定

資格時使用。



其他公文3/3

11.契約書：當事人雙方意思表示一致，成立契約關係

時使用̢

12.提案：對會議提出報告或討論事項時使用。

13.紀錄：記錄會議經過、決議或結論時使用。

14.節略：對上級人員略述事情之大要，亦稱綱要。

起首用「敬陳者」，末署「職稱、姓名」。

15.說帖：詳述機關之掌理業務辦理情形，請相關部門

予以支持時使用。

16.定型化表單。



一、什麼是公文

Å公文是怎麼產生的？

ï被動
Å收到機關學校團體公司或民眾的來文或信件

Å長官交辦的手諭或口諭

Å參加會議的決議或結論( 未收到公文)

Å民意代表的請託

ï主動
Å規劃事項

Å續辦事項



一、什麼是公文

Å公文的簽辦流程

ï文書組收文分辦或你的創稿

ï承辦人簽擬

ï陳核給主任（需否會辦處內其他組長）

ï陳核給校長（需否會辦其他處室）

ï主任或校長決行

ï承辦人確認後送文書組發文

ï文書組將檔案歸檔



公文流程

收文
處理

文件
簽辦

文稿
擬判

發文
處理

歸檔
處理



二、簽和稿有何不同

其實就是你寫這份公文，看的對象不同

寫簽是給長官看的

寫函是給你的行文對象看的，包括民眾、

其他單位或其他機關的人

這樣應該很白話吧



什麼是「先簽後稿」摘錄自網路
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什麼是「簽稿併陳」摘錄自網路
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什麼是「以稿代簽」摘錄自網路
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三、寫作的口吻

Å口吻

ï「你用什麼語氣說話，你用什麼人的角
度說話，你是誰，你與對象是站在相對
的位置還是同樣的立場，你說給什麼人
聽，他願意聽什麼，不願意聽什麼，他
怎麼聽，什麼時候聽，可能都得考慮進
去，你才能決定你的口吻怎樣恰當。」



四、寫作的立場

Å站在哪裡﹖（立場定位）

ï寫誰﹖

（以誰的立場或口吻來撰寫）

ï寫給誰﹖

（向誰陳述事件的經過）



五、寫誰

內部文書 外部文書
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六、寫給誰



七、稱謂_1/3

直接稱謂用語：

１、有隸屬關係之機關：上級對下級稱「貴」；

下級對上級稱「鈞」；自稱「本」。

２、對無隸屬關係之機關：上級稱「大」；平行

稱「貴」；自稱「本」。

３、對機關首長間：上級對下級稱「貴」；自稱

「本」；下級對上級稱「鈞長」，自稱「本」



七、稱謂_2/3

４、機關（或首長）對屬員稱「臺端」。

５、機關對人民稱「臺端」；對團體稱「貴」

，自稱「本」。

６、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」。



七、稱謂_3/3

Å間接稱謂用語（第三人稱）：

ï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」。

ï對個人一律稱「先生」、「女士」或

「君」。



八、敬語

Å有隸屬關係的上級機關

＊教育局、市政府、教育部

ï鈞局、鈞府、鈞部

ï檢陳……1份

ï請鑒核

Å沒有隸屬關係

＊學校、民政局、內政部

ï貴校、大局、大部（無隸屬關係的上級）

ï檢送、請查照



公文書內稱謂分類一覽表 

        人稱 

內外部文書 

第一人稱：我 第二人稱：你 第三人稱：他 

個人 團體 個人 團體 個人 團體 

內部 

文書 

角簽 

便箋 

大簽 

職 本校 鈞長 

 君 

先生 

小姐 

̥̥局處 

̥̥學校 

̥̥公司 

外 

部 

文 

書 

上 

行 

文 

 

本校  

鈞局 

鈞府 

鈞部 

君 

先生 

小姐 

̥̥局處 

̥̥學校 

̥̥公司 

非 

上 

行 

文 

 

本校 臺端 

大局 

貴局處 

貴校 

貴中心 

君 

先生 

小姐 

̥̥局處 

̥̥學校 

̥̥公司 

 



參、內部文書_怎麼寫簽
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一、簽的性質

二、怎麼簽

三、角簽

四、便箋( 簽)

五、大簽



一、簽的性質摘錄自網路
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到底什麼是簽？_引用網路上的一段話來說明

「簽」這種公文格式，是在收到公文，或者是我
們主動要辦理一件事時

要告訴長官「我們要做什麼」

長官不是我們肚子裡的迴蟲，他也不知道我們現
在到底想幹麼

所以我們要寫給他看，讓他知道我們現在要幹麼



到底什麼是簽？摘錄自網路
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為了讓長官有效率的看我們寫的東西，要先摘要給他看

這就是「簽」的第一個要素：「主旨」

我們的「主旨」要顯明易見的告訴老闆，我們要講什麼

我想大家國文都念了N年了，用幾句重點告訴別人一件

事，絕對不是難事

這就是「主旨」的精神所在，請以最簡明扼要的方式，

讓看公文的人知道，你接下來要看的是什麼



到底什麼是簽？摘錄自網路
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寫完主旨，接下來就是要告訴長官事情來龍去脈了

這是「簽」第二個要素，也是佔最大篇幅的部分：「說明」

要怎麼說明？就是說故事啊～～

如果是依據別人給我們的公文來辦這件事，或者有法令規定

我們要先讓老闆知道：「我們不是沒事找事做哦～～」

先告訴他，我們是依據什麼來辦的

所以通常說明的第一點，都是在講「依據」，或是我們寫這
份公文的原因

（也許還是很古老的「遠因」咧，有時得從盤古開天講起）

接下來就是我們的分析、比較、規劃方向等



到底什麼是簽？摘錄自網路
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有時考量的點在於資源是否足夠？是否有往例可循等？是否
符合經濟效益？是否合法？

如果不知道該如何選擇才好，身為幕僚的我們，也許還得提
出一～兩個方案給長官挑選

寫到這裡，就沒有捷徑了，寫說明就是要靠經驗跟功力，沒
辦法速成

不過，不懂就是要學，不管是調檔、問人（同事或其他機
關）、跟科長討論

這都是學寫簽的方式

請想學寫公文的人不要偷懶啊，要不然主任會很痛苦的



到底什麼是簽？摘錄自網路
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最後，就是「簽」的最後一個要素

大家想想，長官看完這麼一大篇鬼東西，已經頭昏腦漲了吧

他可能內心正在吶喊：「啊啊啊你到底想怎樣？」

身為盡責的幕僚，我們有責任告訴他：「你要做ＸＸ！」

這就是「擬辦」，告訴他，如果你贊成我前面講的那一大篇
鬼東西 請同意我做ＸＸ事情

讓他可以批「如擬」，結束這一切痛苦

不過前提當然是他同意，如果他不同意，這個公文就會無限
迴圈結不了案 所以不管怎麼樣，就是要簽到他同意為止啦

總結剛剛講的，「簽」的三大要素：主旨、說明、擬辦
這叫做「三段式」



簽的種類

Å通常是處室用文字向首長報告請求裁決，俾利後續

行政作為。內部文書

Å角簽：直接在來文的空白角落書寫，通常是來文下

方或背面̢

Å便箋或便簽：簽於某某處室，採分點敘述方式，第

一點似主旨、第二點似依據、最末一點似擬辦̢

Å簽：簽於某某處室，分為主旨、說明、擬辦等三段̢



二、怎麼簽

Å角簽( 正、反面皆可，正面優先)

Å便箋或便簽( 一頁為原則)

Å大簽( 最多3頁為原則)



三、角簽的格式

Å擬：

一、本次會議請張組長代表參加。

二、文陳閱後存查。

避免加會科
室，有需要
應使用便箋̢



四、便箋_內容重點

Å第一點應比照簽的主旨格式撰寫。

Å第二點通常為依據或理由。

Å第三點為來文單位意圖或請託內容。

Å第四點為本單位因應的方式或做法。

Å第五點（最後一點）為擬辦之具體
內容。



簽擬注意事項

¹主旨：扼要敘述，概括「簽」之整個目的與擬辦
，不分項，一段完成。

格式：為主詞＋動詞＋受詞一案，簽請核示。

¹說明：對案情之緣由、經過與有關法令或前案，

以及處理方法之分析等，作簡要之敘述，

並視需要分項條列。

¹擬辦：應針對案情，提出具體處理意見，或解決

問題之方案。



五、大簽_格式 1/2

簽於○○處室（臺北市立○○國中)

主旨：為製發本校106學年度多語文競賽獲獎學
生獎狀一案，簽請核示。

說明：
一、依據本校106學年度多語文競賽實施計畫

辦理。
二、本年度是項競賽已於…辦理完畢̢

擬辦：
一、請文書組配合於獎狀上用印。
二、請鈞長於學生朝會時逐一頒發̢



簽的格式 2/2

Ò －承辦單位－－－－核稿－－－－決行－－

̥̥組 長
教 務 主 任

敬會

總務處
內會

註冊組

校 長



主旨的三種撰寫方式
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1. 描述語句

2. 行動語句

3. 為擬語句



主旨的三種撰寫方式

42

描述語句
主旨：為̥̥單位來函邀請本校共

同合辦2021閱讀教育推廣活
動並且希望能免收活動場地
使用費一案，請核示̢

使用時機：不知如何處理時̢



主旨的三種撰寫方式
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行動語句
主旨：為與̥̥單位合辦2021閱讀

教育推廣活動並免收場地使
用費一案，請核示。

使用時機：明確知悉如何處理̢



主旨的三種撰寫方式

44

為擬語句
主旨：為̥̥單位函邀合辦2021閱

讀教育推廣活動並免收場地
使用費，擬同意配合辦理，
請核示̢

使用時機：不確定如何處理時。



主旨寫法的特性
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常用簽之主旨舉例

Å掣據請款：為掣據請領教育局補助本校辦理( 計畫
或工程) 經費一案。

Å簽報敘獎：為獎勵本校承辦( 活動名稱) 有功人員
一案。

Å約聘職代：為甄選本處幹事因陞遷所遺職缺之代
理人一案。

Å出差旅費：為派員參加國教暑召開OO會議，擬請
同意出席人員搭乘高鐵來回並支領出差旅費一案

Å專案加班：為辦理本校OO業務或活動，擬請同意
本處人員自年月至月專案加班，免受加班每日4時
及每月20時之限制一案。
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簽的主旨結構

̚起首語+本案主要意旨+期望語 < 50- 60字

例如：為( 有關) +申請教育局補助本校辦理

校門整建工程所需經費一案，請核示。



本案主要意旨

Å包括：主詞＋動詞＋受詞

Å主詞：主詞是什麼？一定是人或機關、單

位，不會是土地或建物。

Å動詞：具體的行動與作為

Å受詞或子句：動詞的作用體

Å主旨：為( 本校) 派員參加本市中等學校運

動會籌備委員會議一案，請核示。



主詞不適格.01

修正稿： 起首語 +主詞 + 動詞 + 受詞 + 敬語
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有獎徵答.03

Å公文簽辦過程中若需加會相關科

室時，會使用簽稿會核單，請問

簽稿會核單的使用目的與時機為

何？



肆、外部文書_如何撰稿

一、函稿性質
二、稱謂敬語

三、函稿結構
四、主旨為何
五、怎麼說明

六、依據何在
七、檢送附件
八、會議紀錄



一、函稿性質摘錄自網路
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那「稿」是什麼？其實「稿」是「函的草稿」

所以我們先要搞清楚什麼是「函」

「函」是什麼？就是公家的信啊！

公家要告訴別人一件事，就寫信給他，讓他知道我
寫信給你要幹麼

而函的格式跟簽差不多，有「主旨」有「說明」，
只是沒「擬辦」

因為他不需要知道收信人看完這堆鬼東西後，正在
吶喊：「啊啊啊你想講什麼」這件事

你收信人自己就是要想辦法看懂就對了啦



一、函稿性質摘錄自網路
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回到「稿」，為什麼明明是「函」，我們卻稱「稿」？

假設我們回到沒電腦的年代，我們要寫作文，是不是要先打
一份草稿？ 確定寫好了，才謄寫到紙上

（好啦，我知道年輕人大概不知道打草稿的過程。我當年當
小學生時，是被強迫要打完草稿才能寫作文的，不過我的正
文常常跟草稿寫得不一樣，把我的老師搞得很火大）

函稿的概念是一樣的，在長官還沒批准前，它都不是正式的
「函」，而是「草稿」

所以我們叫它「稿」，其實就是「函的草稿」

等到長官批准了，它才是正式的「函」



二、稱謂敬語

Å受文者為–直屬上級機關（上行文）

·鈞局、鈞部、鈞府。

·請鑒核。

·檢陳…

·發文職銜外加蓋小官章。



二、稱謂敬語

Å受文者–非直屬上級機關（非上行文）

ï大局、大處、貴館、貴園。

ï請查照。

ï檢送

ï發文蓋條戳。



三、函(稿)結構

Å採「主旨」、「說明」二段式。

Å案情簡單可用「主旨」一段完成者不

要硬性切割為二段。

Å「說明」應視事件的狀況加以活用



四̡主旨為何

Å主旨為整份公文的核心意旨，應明確表達
公文的意圖。

Å用詞要簡潔明確。

Å主要動詞要儘速出現。

Å好像新聞稿的第一段。

Å主旨：鈞局函希本校承辦本市107年度國民
中學國語文競賽一案，同意配合辦
理，請鑒核。



主旨段之寫作要領 1/4

一、主旨之寫作要求應是使受文者閱讀後

，即可全然瞭解公文行文之目的與期

望。文字宜精要，但絕非簡陋。

( 簽的主旨V.S.函的主旨)

實務上多建議撰文者勿超過50字。



示例
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主旨段之寫作要領 2/4

二、何人(who)、何時(when)、何地

( where)、何事( what)可寫於主

旨段；而何故(why)、如何(how)

則多置入說明段來敘述。

who：需為人或單位，而非建物

或土地



示 例

主旨：本校訂於107年12月3日於學生活動中心

承辦本市107學年度教育盃國小排球比

賽，邀請貴校踴躍報名參賽，請查照̢

說明：

一、依據臺北市政府教育局…辦理̢

二、為增進學童健康及推展排球運動…̢

三、請各校參依競賽簡章規定於107年10月

30日完成線上報名程序̢



主旨段之寫作要領 3/4

三、有復文或辦理期限者，截止日期應
納入主旨以收提示之效。

示例

主旨：為配合本市議會議員問政需要，
請配合於106年10月5日前檢送本
案調查表，請查照。



主旨段之寫作要領 4/4

四、復文時，不可以來文機關之發文日

期及發文字號為主旨。

示例
主旨：復貴校98年4月24日（98）人字第

98003125號函，請查照。



五̡怎麼說明

Å分段敘述。

Å第一段多為依據或復對方來文、或法令或
開會通知單﹙即來由﹚。

Ò每一說明只陳述一個概念。

Ò注意時間性與因果關聯̢

Ò應採用語氣肯定、詞意妥切、互相尊重之
語詞。

Ò敘述需合乎邏輯性。



說明段之寫作要領 1/2

一、不分項時，應接著冒號書寫；
示例一

說明 復貴校106年10月5日文湖教字第
106001號函̢

分項時，另行低一格書寫。
示例二

說明：
一、復貴校106年10月5日文湖教字第

106001號函。
二、請於10月20日前函送領據報局撥款。



說明段之寫作要領 2/2

二、通常有「依據」，分項時「依據」應寫
在第一項。

說明：
一、依據貴會○○年○月○日（98）臺會

綜二字第○○○○○○○○號函辦理。

二、本校專題研究計畫期滿未繳交結案之

計畫，已分別依規定辦理。

三、主旨段已敘述過的內容，不重複於說明
段。



六̡依據何在

Å依據相關法令。

Å依據對方來文字號。

Å依據開會通知單或會議紀錄辦理。

Å依據第三方之公文辦理。

Å依據奉核簽影本辦理。

Å依據民眾年月日陳情函辦理。



七̡檢送附件

Å附件 除公文本文外的其他文件資料。

Å檢送之附件除在主旨或說明中敘述外，應

於附件欄呈現所附文件的詳實名稱。

Å通常附件有：會議紀錄、領據、實施計畫、

書本、支票、經費明細表等。



附件案例之探討

Å漏寫附件名稱

Å附件名稱過於簡略

Å附件名稱以如說明方式取代

Å附件名稱清晰有利於發文者與收
文者核對



八̡會議紀錄

壹、會議名稱：

貳、時 間： 地點：

叁、主 持 人：

肆、出席人員：﹙如簽到表﹚ 紀錄：

伍、主席致詞：

陸、報告事項：

案由一：為̥̥̥̥̥̥一案，報請公鑒。

說明：

裁示：



會議紀錄格式

柒、討論提案：

案由一：

說明：

決議：

捌、臨時動議：

案由一：

說明：

決議：

玖、散 會：



會議紀錄之探討

Å序號使用：一、( 一) 、1、(1)

Å文字對齊：依序號低一格撰寫

Å主席致詞：略

Å冒號對齊

Å報告案用裁示

Å討論案用決議

Å撰述口吻是第三人稱而非第一或第二人稱



伍、案例討論

一、角簽的錯誤態樣

二、便箋的錯誤態樣

三、簽的錯誤態樣

四、函稿的錯誤態樣



一、角簽常見的缺失

＊「陳閱後存查」但未敘明存查理由。

＊若有會辦科室需要時應改用便箋。

＊頁面簽擬空間不足且未詳述擬辦意圖。

＊格式隨興而欠缺工整。

＊不適用重要待決議之案件。
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二、便箋常見的缺失

＊第一點未敘明便箋的目的或意圖。

＊第二點為依據引用錯誤̢

＊內容過於簡略，以附件方式呈現。

＊未敘明擬辦的理由或依據。

＊會辦單位的位置錯誤。



三、簽常見的問題

Å發語詞「有關」宜改為「為」。

Å主旨或依據提及來文單位時，說明內容再次提及
可簡化為「該單位」。

Å經費超過萬元的呈現格式有誤。5萬2,350元

Å會辦科室的位置有誤。

Å會辦單位超過2個時應使用簽稿會核單。

Å主要動詞未提至句前。

Å提及之法令條文未影印附件供參。

Å裝訂次序隨興為之。



四、函稿的錯誤態樣

受詞子句＝主詞＋動詞＋受詞



四、函稿常見的缺失

Å發語詞使用「為」 、「有關」。

Å主要動詞未即呈現。

Å以稿代簽時，未附上簽或會通影本。

Å敬語有誤或前後不一致。

Å說明分段不明確。

Å提及日期時未加註星期幾。

Å依據的來文日期字號錯誤。



陸、結語

·公文寫作能力是逐步鍛鍊出來的。

·當別人修改你的公文時，你的態度是
什麼？生氣或高興

·聞過則喜、虛心才會學習成長

·任何單位的來文或校內同仁的簽都是
你學習的範本̢
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̚

, ̢

davis180h@gmail.com


