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侯雪娟
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壹、公文的種類與格式

貳、蓋用公印申請

參、公文逾期歸檔

肆、結語
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何謂素養？

 一個人「讀與寫的能力」。

 識別、理解、解釋、創造、運算及使

用不同環境下印刷與書面資料的能力。

為涉及個人能夠實現目標、發展知識與

潛能，並充分參與社區及廣大社會的連

續學習。
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公文素養是為處理公務文書與

後續衍生的事項(件)，所應具

備有關公文的知識、處理事項

的技能及對應事件的態度。
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壹、公文的種類與格式
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一、令：發布行政規章；發表人事、任免、

遷調、獎懲時使用。

二、呈：對總統有所呈情或報告時。

三、咨：總統與立法院、監察院公文往復時

使用。

公文的種類(1/10)
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四、函：各機關處理公務，有下列情形之一時

使用：

(一)下行文：上級機關對所屬下級機關有

所指示、交辦、批復時。

(二)上行文：下級機關對上級機關有所請

求或報告時。

(三)平行文：同級機關或不相隸屬機關間

行文時。

(四)平行文：個人與機關間申請與答復時。

公文的種類(2/10)
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五、公告：各機關就主管業務或依據法令規定，

向公眾或特定對象有所曉示、宣告、

勸戒、請求時使用。

公文的種類(3/10)
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公文的種類(4/10)
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六、其他公文：

(一)簽：承辦人員就職掌事項，或下行機關

關首長對上行機關首長有所陳述、

請示、請求、建議時使用。

公文的種類(5/10)
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公文的種類(6/10)
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六、其他公文：

(二)書函：於公務未決階段，需要磋商、

陳述及徵詢意見、協調或通報

時使用，舉凡答復簡單案情，

寄送普通文件、書刊、或一般

連繫、查詢等事項行文時均可

使用，其性質不如函之正式性

。

公文的種類(7/10)
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公文的種類(8/10)
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六、其他公文

公文的種類(9/10)
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(三)箋函或便箋：以個人或單位名義於
洽商或回復公務使用。

(四)手令或手諭：機關長官對所屬有所
指示或交辦時使用。

(五)會議文書。

(六)書狀：含聘書、證書、獎狀、誌謝
狀等對人、事、物之證明時使用。



六、其他公文：

公文的種類(10/10)
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(七)契約書：當事人雙方意思表示一致，

成立契約關係時使用。

(八)公務企畫：計畫、報告、說帖等。

(九)規章。



公文格式
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函、簽(陳)、書函、開會通知、用印申請、

收文簽辦

依公文系統格式撰寫：



來文(收文)簽辦：

一、承辦人的身分，以「我在轉述來文」的

立場、角度「轉述」來文。

二、教育部轉政府機關公布之法令，承辦人

應研讀法令內容後，提出與學校之關係

，與那些單位之業務相關，並會辦。

公文簽辦(1/2)
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公文會辦：

一、被會單位針對承辦單位之需求，提出簡、

淺、明、確之意見。

二、檢視承辦單位引據規章是否正確、適當。

公文簽辦(2/2)
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一、「……」與「等」不兩立。

二、甲與乙

甲、乙、丙及丁

三、因為，我用心準備，所以，獲得好成績。

因為我用心準備，所以獲得好成績。

四、學生來自彰化、雲林、嘉義，以及臺南。

學生來自臺北、桃園、新竹以及苗栗。

五、獎狀、證書類文書，不用標點符號。

公務文書與標點符號
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20
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貳、蓋用公印申請
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公務印章類別

一、印信、校長私章：

合約書、契約書、協議書等

蓋用公印申請(1/6)
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公務印章類別

二、校長職章：部頒、學校自刻

部頒職章：對外文書

學校自刻：內部用印

蓋用公印申請(2/6)
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公務印章類別

三、校長簽名章

獎狀、口試委員聘書、研習證明等

蓋用公印申請(3/6)
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公務印章類別

四、個人職章

各類經費明細表、表單等

蓋用公印申請(4/6)
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icloud 線上簽核系統－注意事項

一、學生工讀或助理契約書

若聘任多位人員，須上傳(合約條件均相同)

(一)範本1份

(二)人員名冊

蓋用公印申請(5/6)
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icloud 線上簽核系統－注意事項

二、計畫契約書及實習合約書

(一)用公版合約書，若非公版，應會簽

「法規委員會」。

(二)將相關合約資料上傳，以利線上電

子公文簽核，以「實體附件」陳核

，恐有公文延宕之情形發生。

蓋用公印申請(6/6)
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參、公文逾期歸檔
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簡報結束

敬請指教
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