
打開天窗談公事

公文之簽與函





公文，處理公務之文書，種類

繁多，包括令、呈、咨、函、公
告、書函、開會通知、箋函或便
箋、證明書、證書或執照、契約
書、定型化表單…等。

1.通常有一定的格式

2.通常有一定的用語

3.通常有一定的程序(省略)

4.一定有絕對的難度(安心)



太文言不行，
太口語也不行

太制式不行，
太個人也不行

太簡略不行，
太細瑣也不行

有主見不行，
沒主見也不行

1.對自己而言

講清楚了嗎？
2.對他人而言

聽清楚了嗎？



1.對自己而言

講清楚了嗎？

該講的／不該講的
講了=有講or沒講？

2.對他人而言

聽清楚了嗎？

文字上，是講人話嗎？
邏輯上，是無障礙嗎？



1.上行‧平行‧下行

2.主旨‧說明‧擬辦

簡

淺

明

確



主旨．說明．擬辦

主旨．說明．擬辦

「主旨」，用簡短的話語，勾勒公文的
最主要內容。



主旨：檢送本校執行勞動部勞動
及職業安全衛生研究所委
託「職業安全衛生管理員
職能內涵先期研究」計畫
之職能基準規劃與執行報
告書乙式5份，敬請查收。

63字

主旨：檢送本校執行勞動部勞動
及職業安全衛生研究所委
託「職業安全衛生管理員
職能內涵先期研究」計畫
之職能基準規劃與執行報
告書乙式5份，敬請查收。



主旨：檢送本校執行勞動部委託
「職業安全衛生管理員職
能內涵先期研究」計畫之
職能基準規劃與執行報告
書乙式5份，敬請查收。

主旨：檢送本校執行勞動部委託
「職業安全衛生管理員職
能內涵先期研究」計畫
之職能基準規劃與執行
報告書乙式5份，敬請查
收。



主旨：檢送本校執行勞動部委託
「職業安全衛生管理員職
能內涵先期研究」計畫
之執行成果，敬請查收。

39字



主旨：本校與醒吾科大合作辦理「●●●」研討

會，敬請惠予公告，並轉知所屬踴躍報名

參加，請核示。

主旨：龍華科大與醒吾科大合辦「●●●」研討

會，函知本校，請核示。



主旨：本系與●●高中締結教育夥伴關係。

主旨：簽請核示本系與●●高中締結教育夥伴關

係。



主旨．說明．擬辦
「說明」，用條列的方法，依序寫
出公文的主體內容。

其敘述應比「主旨」詳盡。

其內容約可從「背景」、「經過」、
「注意要點」、「處理原則」等方
面依序撰寫，務求令收文者清楚了
解。

主旨：申請噴洗用特製水管一條，請核示。

說明：



主旨：申請噴洗用特製水管一條，請核示。

說明：

一、本公司第三清潔小組之特製噴洗水管業已

購置及使用三年餘。(背景)

二、日前於執行清洗業務時，發覺水管已出現

龜裂滲水現象，不堪使用。(經過)

三、查該水管已超過產品及本公司使用年限之

規定，應可報廢另購新品。(原則)

主旨．說明．擬辦
「擬辦」，提出辦理的具體方法。

若處理方法不只一項，則條列敘述
之。

所提之方法應具體且具操作性，避
免提出原則性主張，以致與「說明」
雷同或重複。



主旨：敬陳3月21日法國貴賓參訪規劃。
擬辦：

主旨：敬陳3月21日法國貴賓參訪規劃，請核示。
擬辦：

一、本參訪活動由○○○負責、◇◇◇協辦。
(背景)

二、已於3月9日發訊邀請校內相關主管列席，
3月15日前確認出席名單。(致意)

三、敬請公關室協助採訪事宜，並招募6位親
善大使配合當天之接待工作。(執行)

四、本活動由國際合作交流經費支應之，敬請
國際合作處確認活動預算並協助後續請款
作業。(經費)

五、擬於核可後，副知會辦單位進行後續籌備
事宜。(請示)



31

簽書

呈函

一段式

二段式

三段式

主旨 一段完成
精要完整，於一段中具體提出行
文目的與期望，以及建議做法，
讓閱讀者一目了然。

主旨、說明 或主旨、擬辦
就來源、事實或理由作較詳細之
敘述，而無法於「主旨」內容納
時，用本段說明。

分主旨、說明、辦法(擬辦)
將事件的重點、說明與建議，分
別在三個不同的段落中呈現，是
最有條理的方式。

一段式

1.事情夠單純。(不必擬辦)

2.背景大家都懂。(不必說明)

3.多說就顯得囉嗦。



主旨：檢陳本校106學年度辦公日曆表
（如附件），擬轉發本校各單位
，請核示。

二段式

1.做法單純。(可省略擬辦)

2.背景簡單。(可省略說明)

3.兩者結合。



主旨：檢送大部補助本校執行「2016 ○○○研
討會」成果報告書及核結應檢附文件一式
，敬請查收惠結。

說明：（省略擬辦）
一、依大部民國105年5月4日外民援字第12345

號函辦理。
二、本案核結應檢附文件，含領據乙紙、受補

助項目之支出憑證正本、匯撥補助經費之
機構銀行帳戶明細、實際收支清單、大部
補助其他政府機關或團體私人經費報告表
及成果報告書，如附件。

主旨：檢陳106年度本校聖誕餐會計畫書，請

核示。

擬辦：（省略說明）

一、本計畫書之內容(含舉辦日期、場地、經

費及活動流程等)，業經本學期第5次行

政會議討論通過，詳附件一。

二、擬於鈞長核可後，進行後續相關事宜。



主旨：本系民國106年6月10日（六）擬於至善樓12至
16樓舉行「○○○」國際研討會，請核示。

說明：
一、本系訂於民國106年6月10日（六）上午9時至下

午6時舉行「 ○○○ 」國際研討會，擬申請借
用至善樓12樓至16樓作為本論壇會場：
(一)12樓(Z1208~Z1211)、13樓(Z1307~1310)：

發表會場及準備室。
(二)14樓夫子發呆區：與會來賓休息區。
(三)15樓國璽會議廳(含多國語口譯室)：專題

演講、論壇及閉幕式場地。
(四)16樓多功能空間：午膳及晚宴場地。



二、當日會場之冷氣及至善樓4台電梯之開放，敬請
總務處協助。細項之協助工作擬於會前一個月
再與各單位承辦人聯繫及溝通。

三、請總務處協助引導與會來賓之車輛。因校內停
車位有限，將擬請與會者以搭乘大眾運輸工具
為主。

四、除於校內擺放指示牌之外，請總務處協助告知
警衛此活動，以引導來賓。

五、所有場佈工作將於活動前一天進行。
六、呈請 核示。

主旨：本系民國106年6月10日（六）擬於至善樓12至
16樓舉行「○○○」國際研討會，請核示。

說明：
一、本系訂於民國106年6月10日（六）上午9時至下

午6時舉行「 ○○○ 」國際研討會，擬申請借
用至善樓12樓至16樓作為本論壇會場。

二、敬請總務處協助場地之借用、佈置，設備之啟
用，以及當天來賓及其車輛之引導等事宜。

擬辦：
一、場地之借用清單如附件一。
二、總務處協助之項目如附件二。
三、具體之細項事務，擬於會前一個月與相關單位

之承辦人進行聯繫協調。



簡
淺

明
確

簡－講重點
主旨：本校○○系因教學需要，擬敦聘貴院
○○研究所博士後研究員○○○為本校105
學年度第2學期兼任教師，每週一（
08:10~10:00）蒞校講授「○○○」課，請
惠允賜復。

主旨：擬敦聘貴院○○○研究所博士後研究
員◇◇◇為本校兼任教師，請惠允賜復。



淺－容易懂

「遞邅傳承，仰賴實多，南針時賜
，藉匡不逮。」

？？

？

明－說清楚

「已派三班學生支援本活動。」

三班？

是第三班？

還是三個班？



確－很具體

「敬請總務處提供協助。」

提供協助？

人力？

物資？場地？

精神支持？

上行‧平行‧下行

(因不同層級而導致用語的不同，

請參看「公文用語表」)



上行‧平行‧下行

確定發文者與受文者的關係

所謂「上行」，乃是發文給上級機關
或長官。採尊敬與請示口氣。

所謂「平行」，乃是發文給同級或不
相隸屬之機關或個人。採尊敬口氣。

所謂「下行」，乃是發文給下屬機關
或下屬。



請參見手冊之「公文用語」

主旨：敬請核閱本校105學年度第5次大學
部及專科部招生委員會之會議紀錄
，請核示。

說明：
一、陳閱此次本校「105學年度第5次大

學部及專科部招生委員會會議紀錄
」，詳細內容請參見如附件一。

二、本會議紀錄經多次修正與核對。
三、敬請各委員查閱後於敬會單核章。

擬辦：陳閱後存查。



 明確數量，用阿拉伯數字；約略數量或
慣用語，用中文數字

237公里 兩、三百公里
23456元 兩萬餘元
共3次 再一次

1段23巷794號 三國演義、五院

 引用法規之項目…用阿拉伯數字；法規
制定、修正及廢止之項目，用中文數字

健保法第44條規
定：…

行政院函：修正健
保法第四十四條
第五十二點，自中
華民國九十三年二
月十六日生效。



請參見手冊之
「公文橫式書寫數字使用原則」



請參見手冊之「公文常見錯字」


