
製作時機：案情簡單，文稿內容勿須另作說明或為例行承
轉之案件。

製作方法：

1.直接辦公文稿陳核判後繕發，不需另行上簽者。

2.應在來文下面及稿面註明「以稿代簽」字樣。

3.來文由承辦人於空白處註明「以稿代簽」字樣，並蓋職
名章及押日期，其他層級、會簽人員及核決人員毋庸簽
署或簽章。

置放順序：

1.卷宗最上面置放所辦之「公文稿」。

2.對方來文置於本卷宗下面。
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資料來源：邱忠民老師(2016)《公文寫作技巧及案例解析》
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 以稿代簽操作步驟：

1.將信箱點開(步驟1.)→點選「製作」(步驟2.)
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2.點選「文別」(例：函稿或函稿(分層主管))

3.繕打公文內容
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4.不需另行取函(稿)之文號，系統已自動代入收文文號

5.需採線上簽核辦理之公文→點選「線上簽核」
(註：來文及函覆之公文需採同一種辦理方式)
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來文由承辦人於空
白處註明「以稿代
簽」字樣，並蓋職
名章及押日期，其
他層級、會簽人員
及核決人員毋庸簽
署或簽章。
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1.需在函(稿)註明
「以稿代簽」字樣。
2.以函(稿)簽辦為
主。
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