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公文製作前之基本概念



公文系統操作
 新增電子公文權限

 系統環境設定

 公文製作教學檔

 公文系統操作-常見問題集



新增電子公文權限

 填寫「公文整合系統權限新增或異動申請書」(路徑：秘書室首頁→
表單下載→公文相關表單) 。

公文製作前之基本概念-公文系統操作



系統環境設定

 使用新電腦或電腦重灌後，請務必進行系統環境設定，設定步驟請參
閱秘書室網頁(路徑：秘書室首頁→電子公文專區→電子公文Q&A→
公文線上簽核-系統使用環境設定)。

公文製作前之基本概念-公文系統操作



公文製作教學檔

 相關教學檔可至秘書室首頁下載。(路徑：秘書室首頁→公文製作教
學檔)

公文製作前之基本概念-公文系統操作



公文系統操作-常見問題集(1/2)

公文製作前之基本概念-公文系統操作



公文系統操作-常見問題集(2/2)

公文製作前之基本概念-公文系統操作



 各類文別流程介紹
 簽呈

 來文

 流程圖

 注意事項

 檔案轉tiff檔軟體-PDFCreat
 發文

 流程圖

 收文及函稿併陳(收發同號)



簽呈

註1：若各一級主管請假時其代理人代為決行時需蓋「代理人職章」後押「代」字
並加蓋「分層負責授權單位專用章」。

公文系統
取號

送出
流程

首長

判行 自行於系統中

結案(內簽公文

結案作業)

承辦人

一級主管
判行

(註1)

承辦人 承辦人

公文製作前之基本概念-各類文別流程介紹

流程圖



來文 (1/4)

校外
來文

總收文
人員

登記桌
承辦人

簽辦

首長
判行

於公文系統
中點選「送
存查」(註2)

歸檔
作業

分辦 分辦

秘書室 各一級單位 各單位

註1：若各一級主管請假時其代理人代為決行時需蓋「代理人職章」後押「代」字並加蓋
「分層負責授權單位專用章」。

註2：若為紙本辦理，於送存查時，需將實體紙本公文送至事務組進行歸檔作業。

事務組

一級主
管判行

(註1)

公文製作前之基本概念-各類文別流程介紹

流程圖



 注意事項

 收文受文者為「高雄醫學大學」及「高雄醫學大學」
○○(院、系、所、科、行政單位等)之校外來函，均需納
入公文系統編文號。(註：若承辦人員收到尚未編收文字
號之紙本來文，請至秘書室掛文)

 外部來函若為電子公文來文，一律採線上簽核辦理，若承
辦人員認為有需採紙本辦理之必要，可將公文印出後，自
行於系統修改為紙本辦理。(請確認印出之紙本文，右下
角是否帶出收文字號，若無自動帶出，請承辦人員自行補
寫)

公文製作前之基本概念-各類文別流程介紹

來文 (2/4)



檔案轉tiff檔軟體-PDFCreator(1/2)
若簽文時需夾帶相關附件，供主管參閱者，需下載轉檔軟體

可至官網下載：http://www.pdfforge.org/pdfcreator

公文製作前之基本概念-各類文別流程介紹

來文 (3/4)



 檔案轉tiff檔軟體-PDFCreator(2/2)
 或至公文線上簽核系統下載

公文製作前之基本概念-各類文別流程介紹

來文 (4/4)



 流程圖

公文
系統
取號

送出
流程

首長

判行
送繕

發
(註2)

發文人員

確認函稿

與內文相

符且無誤

發文人
員轉成
正式函
文

歸檔

承辦人 承辦人 承辦人 秘書室

註1：若各一級主管請假時其代理人代為決行時需蓋「代理人職章」後押「代」字並加蓋
「分層負責授權單位專用章」。

註2：若為紙本辦理，於送繕發時，需將實體紙本公文同步送至秘書室。

一級
主管
判行

(註1)

若不相符，
將退回補正

秘書室

公文製作前之基本概念-各類文別流程介紹

發文(送繕發)



收文及函稿併陳(收發同號)(1/5)

 收發同號操作步驟：

1.將信箱點開(步驟1.)→點選「製作」(步驟2.)

公文製作前之基本概念-各類文別流程介紹



收文及函稿併陳(收發同號)(2/5)

2.點選「文別」(例：函稿或函稿(分層主管))

3.繕打公文內容

公文製作前之基本概念-各類文別流程介紹



收文及函稿併陳(收發同號)(3/5)

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)

公文製作前之基本概念-各類文別流程介紹



公文製作前之基本概念-各類文別流程介紹

收文及函稿併陳(收發同號)(4/5)



收文及函稿併陳(收發同號)(5/5)

收發同號之公文，
來文不需簽辦，以
函稿簽辦為主

公文製作前之基本概念-各類文別流程介紹



 流程設定
 一般公文(來文、函稿、簽呈)-流程設定

 一般公文(來文、函稿、簽呈)-核判層級

 平行送會公文-流程設定



一般公文(來文、函稿、簽呈)-流程設定(1/2)

 紙本辦理：

1.需陳送至機關首長決行之公文，流程請設至「陳核秘書室(行政單位)or秘
書室(教學單位) 」。

2.紙本辦理之公文，流程請依序設定，但承辦單位內部不用設(以秘書室為
例，流程不必設至組長及秘書，只需設會辦單位及決行單位即可)。會辦
單位只需設至一級單位(如：會計室、人事室、教務處)，勿點選單位內組
別或系所。

Ex：送會(會計室)－>順會(人事室)－>順會(教務處)－>陳核(秘書室(行政
單位))

注意 單位內組別或系所通常沒有設置登記桌，若點至無登記桌之
單位，容易造成公文無人收送。

公文製作前之基本概念-流程設定



一般公文(來文、函稿、簽呈)-流程設定(2/2)

 電子簽核辦理：

1.需陳送至機關首長決行之公文，流程請設至「陳核秘書

室(行政單位)or秘書室(教學單位)」。
2.承辦單位內部需設定，送會時只需設至一級單位(如：
會計室、人事室、教務處)，勿點選單位內組別或系所。

Ex：陳核(秘書室莊惠雯)－>陳核(秘書室蔡宜玲)－>陳核(秘書室陳正生) －>  
送會(總務處)－>陳核(秘書室(行政單位))

注意 單位內組別或系所通常沒有設置登記桌，若點至無登記桌之
單位，容易造成公文無人收送。

公文製作前之基本概念-流程設定



 來文機關或受文單位為教育部之公文，決行層級需至機關首長決行。

 相關決行層級可參照秘書室首頁公文範例之「分層負責明細表」。

一般公文(來文、函稿、簽呈)-核判層級

公文製作前之基本概念-流程設定



平行送會公文-流程設定(1/2)

一、學校平行送會至附屬機構之公文(僅開放紙本辦理)

關卡屬性選「一般關卡」，流程設定最後一關請於處理現況選「平行送會」
→按「新增」(承辦單位及承辦人會自行代出秘書室王惠玲)。(其核判層級
需至機關首長決行)

公文製作前之基本概念-流程設定



平行送會公文-流程設定(2/2)

二、附屬機構平行送會至學校之公文(紙本及線上簽核辦理皆已開放)
1.辦理方式及流程設定比照校外來文。(其核判層級需至機關首長決行)

2.待首長決行(判行)後→承辦人於公文系統中點選「平行送會」→系統將自
行代出秘書室王惠玲→按「送件」。

公文製作前之基本概念-流程設定



公文寫作相關

公文寫作範例

公文用語

公文用語-補充說明

受文者之書寫

受文者之書寫-常見錯誤



公文寫作範例

 公文撰寫可參閱秘書室首頁「公文範例」。

公文寫作相關



公文用語(1/5)

直接稱謂用語：

• 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」。

例：高雄醫學大學對教育部稱「鈞部」；對行政院稱

「鈞院」。

公文寫作相關



公文用語(2/5)

 對無隸屬關係之機關：上級稱「大」；平行稱「貴」；自稱
「本」。

1.對上級(斜行單位)→本校對立法院、司法院、考試院及監察院

行文稱「大院」；對教育部以外之其他部會局處稱「大部」、

「大局」、「大處」。

如：高雄醫學大學對監察院稱「大院」；對監察院審計部稱

「大部」。

2.對平行→行政院所屬各部、會、署、總處。

如：高雄醫學大學對科技部稱「貴部」。

 對機關首長間：上級對下級稱「貴」，自稱「本」；對上級稱
「鈞長」，自稱「本」。

例：縣長稱鄉長為「貴鄉長」，自稱「本縣長」

公文寫作相關



公文用語(3/5)

• 機關（或首長）對屬員稱「臺端」。

• 機關對人民稱「先生」、「女士」或通稱「君」、

「臺端」；對團體稱「貴」；自稱「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」。

公文寫作相關



公文用語(4/5)

啟始語：

• 對上級機關：「檢陳」。

• 對平行或下級機關：「檢送」。

期望用語，視需要酌用：

• 對上級長官、上級機關：「請鑒核」、「請核示」 。
(為表示尊敬，請字前得加「敬」字。)

• 對平行或下級機關：「請查照」、「請查照辦理」 、

「請查照見（惠）復」。

公文寫作相關



公文用語-補充說明(5/5)

為使各機關處理公文有一致遵循標準，自104年3月25日起
有關公文之期望、目的及稱謂用語，均無須挪抬（空格）
書寫。(教育部104年4月13日臺教綜(三)字第1040047848號
函)

公文寫作相關-公文用語



受文者之書寫(1/4)

 正本、副本受文者排序：

a.機關(依上下級先中央後地方)(註1)

b.機構(註1)

c.學校(依大學、專科、高中、國中、國小排列)
d.公司

e.自然人(依姓氏筆劃排列)
f.發文機關或單位(承辦單位列最後，但應稱「本」，不必再寫全銜)
例：高雄醫學大學秘書室( ╳ ) → 本校秘書室( ○ )

註1：例各縣市衛生局一般均為「機關」，但為了辦理血液、DNA等檢驗業務，會在衛生
局下設「檢驗室」等「機構」。

公文寫作相關



受文者之書寫(2/4)

 正、副本受文者部分，請使用正確之機關全銜，勿採用簡稱。

【例1】董事會（╳） 財團法人私立高雄醫學大學董事會（○）

【例2】國衛院（╳） 財團法人國家衛生研究院（○）

【例3】高雄市前鎮高中（╳） 高雄市立前鎮高級中學（○）

公文寫作相關



受文者之書寫(3/4)

機關全銜可至下列網址下載查詢：
https://register.good.nat.gov.tw/reginfo.htm

公文寫作相關



受文者之書寫-常見錯誤(4/4)

民眾部長信箱詢問報部(教育部)公文相關事項

Q：大學行文教育部綜合規劃司，應屬上行文或平行文？

A：教育部綜合規劃司系教育部之內部單位，大學不宜直
接行文該單位，應行文教育部，由教育部轉分該單位
處理。

常見錯誤

例1：教育部學生事務及特殊教育司(  ╳ ) → 教育部( ○ )
例2：教育部師資培育及藝術教育司(  ╳ ) → 教育部( ○ )

公文寫作相關-受文者之書寫



公文製作應注意事項

發文(送繕發)應注意事項

附件處理之注意事項

急件、自取文

各類文別之歸檔方式

機密文書

用印申請



 公文之內容，秘書室有做修改之部分，請於文稿製作中同步更改。

→可使用「清稿參考」功能

發文(送繕發)應注意事項(1/10)

公文製作應注意事項-發文(送繕發)



發文(送繕發)應注意事項(2/10)

公文製作應注意事項-發文(送繕發)



發文(送繕發)應注意事項(3/10)

 內文編排：

1.空格需刪除(步驟：點選「顯示控制碼」)。

※請使用全
形冒號「：」

公文製作應注意事項-發文(送繕發)



發文(送繕發)應注意事項(4/10)

2.項目符號

※建議使用
內建格式

公文製作應注意事項-發文(送繕發)



 需紙本寄送之公文，受文者地址可於繕發時於公文系統鍵入(步驟：
文稿製作→開啟舊檔→將欲繕發之公文開啟→點選上方印表機圖示
(公文套印)→於「受文者地址」欄位中鍵入地址後儲存)。

發文(送繕發)應注意事項(5/10)

51

公文製作應注意事項-發文(送繕發)



 受文機關為群組(如：「各公私立大專校院」、「全國高級中等學
校」)且需採電子公文交換之公文，請勿夾帶附件，以免因發送時
間過長，導致連線中斷；可於說明段中列出附件下載網址。

 文稿製作中「發文日期」欄位請勿繕打。

 勿自行將函(稿)轉為函。

發文(送繕發)應注意事項(6/10)

電子公文交換機關群組名稱：

a.各公私立大專校院

b.全國高級中等學校

c.各公私立高級中學

d.各公私立高級職業學校

e.各直轄市及縣市衛生局

f.各直轄市及縣市政府教育局［處］

公文製作應注意事項-發文(送繕發)



發文(送繕發)應注意事項(7/10)

 首長判行後，請於系統中執行送繕發動作，步驟如下(以線上辦理為例)：
1.點選「製作」。

公文製作應注意事項-發文(送繕發)



2.開啟公文編輯檔，點選右上方「清稿參考」圖示。

3.下方將顯示線上簽核之預覽畫面，請確認需修正之處，若有修正，
請於上方之「本文繕打區」中同步修正後，按「儲存」。

發文(送繕發)應注意事項(8/10)

公文製作應注意事項-發文(送繕發)



4.點選右上方二台小電腦圖示(上傳檔案)

5.點選「傳遞」(步驟1.) →上方將顯示「執行成功(請繼續執行)…..」
(步驟2.) →點選「回公文管理」(步驟3.)

發文(送繕發)應注意事項(9/10)

公文製作應注意事項-發文(送繕發)



6.點選公文前面綠色格子中之圓圈圈(步驟1.) → 上面之送件程序請選「送
繕發」，後面收件人將自動帶出秘書室(步驟2.) → 點選「送件」(步驟3.)。

發文(送繕發)應注意事項(10/10)

公文製作應注意事項-發文(送繕發)



附件處理之注意事項(1/3)

 承辦人應備齊附件種類，於繕發時請整理裝訂後註明
「隨文附件」。附件以正本為限，如需附送副本收受機
關或單位，應在「副本」項內之機關或單位名稱右側註
明「(含附件)」或「(以上均含附件)」，並備齊附件。

範例2
正本：高雄市政府衛生局
副本：本校會計室、口腔衛生學系(以上均含附件)

範例1
正本：高雄市政府衛生局
副本：本校會計室(含附件)、總務處出納組、口腔衛生學系

公文製作應注意事項-附件處理



 文中若載明有附件，請於文稿製作中下方表格內容區之「附件」欄註明
附件名稱。其表示方式：見主旨、如說明O、如說明所示或直接註明附
件名稱及數量，勿填寫「如文」或「隨文」。

附件處理之注意事項(2/3)

公文製作應注意事項-附件處理



 有時間性之公文，其附件不隨正、副本單位郵寄，需
另行送達者，請於附件欄位中註明「附件另送」。

 需電子交換之公文，其附件檔案格式請以相容性高之
公文電子交換附件檔格式為優先，如：PDF檔、ODF
檔。(教育部105年4月7日臺教資(五)字第
1050045831B號函)

附件處理之注意事項(3/3)

公文製作應注意事項-附件處理



急件、自取文

急件、限期公文、需當日寄出、當日郵戳之公文，
請等候自取；並請於送繕發時，於函(稿)上以黃
色便利貼註明須寄出或寄達日期 (自取文亦同)。

紙本辦理之實體紙本函(稿)需送至事務組歸檔。

公文製作應注意事項-急件、自取文



1、創發(含開會通知單稿)：首長核決後，請點選送繕發。(系統
會自行跳出秘書室，請勿選人員名字，若為紙本文，請將函
(稿)送至事務組)

2、來文：首長核決後，請點選送存查。(會自行跳出事務組，請
勿選人員名字，若為紙本文，請將紙本送至事務組)

3、簽呈：由承辦人自行結案。(內簽作業→ 內簽公文結案作業，
輸入文號後按結案)，若為紙本文，實體紙本由承辦人自存。

4、合約書：結案方式同簽呈，由承辦人自行結案。

各類文別之歸檔方式

公文製作應注意事項-各類文別歸檔方式



機密文書(1/5)

 機密文書：
1.國家機密文書(國家機密保護法第11條) ：

• 絕對機密：不得逾30年
• 極機密：不得逾20年
• 機密：不得逾10年

2.一般公務機密文書列為「密」等級。

依機密檔案管理辦法第18條規定，機密檔案未經解密，
不得銷毀。所以其保存年限不得低於保密期限。

國家機密涉及國家安全情報來源或管道，應永久保密。

公文製作應注意事項-機密文書



機密文書-解密條件(2/5)

機密文書保密期限或解密條件之標示，應具體明確，以
括弧標示於機密等級之右，其解密條件如下：(文書處
理手冊第60點)
1.本件至某年某月某日解密→建議寫法
2.本件於公布時解密
3.其他(為一種概括式的表示方式，仍需標示明確之解密
條件，如：演習結束後解密、俟司法判決確定後檢討
解密)

勿標示不明確的解密條件或保密期限
例：保存期限屆滿後解密( ╳）、發文後解密( ╳）、工作完成後
解密( ╳）、附件抽存後解密( ╳）。

公文製作應注意事項-機密文書



機密文書-專用封套(3/5)

 若為創發之密件，請務必於黃色公文夾外黏貼機密檔案專用封套，

封套格式可至秘書室首頁表單下載區下載。

 密件之公文於製作時，需於文稿製作表格內容區之「密等及解密條件

或保密期限」之欄位填寫密等及解密條件。【例】密(本件至105年6月
16日解密)

公文製作應注意事項-機密文書



機密檔案專用封套-收文
※請扼要記載案件
或案卷內容，惟不
得揭示機密性或敏
感性內容。勿僅填
寫密不錄由。

機密文書-專用封套(4/5)

公文製作應注意事項-機密文書

機密檔案專用封套-發文



機密文書寄出需注意事項(5/5)

 行政院院臺綜字第1040130453號函修正之「文書處理手

冊」第六十三項：

1、需封裝於雙封套內。

2、封套之紙質，須不能透視且不易破裂。

3、內封套正面適當位置處需加蓋機密等級，並加密封。

4、封口及接縫處須加貼薄棉紙或膠帶並加蓋「密」字

戳記。

5、外封套不得標示機密等級或其他足以顯示內容之註記。

公文製作應注意事項-機密文書



用印申請(1/2)

 秘書室首頁→表單下載→用印申請

公文製作應注意事項-用印申請



用印申請(2/2)

 作業規範自106年7月1日起執行，相關作業如下：

1.簽呈暨函（稿）之文件需用印，應併同檢附「蓋用印信
申請表（適用簽呈、函）」申請用印。

2.不辦文稿證明文件用印，僅限列於項目內之文件，方可
填寫「蓋用印信申請表（適用不辦文稿項目）」申請用
印。

3.單位制式表格文件用印，僅限列於項目內之文件，方可
依單位制式表單申請用印。

4.不屬以上三種文件者，皆須陳送簽呈經核准並以蓋用印
申請表始可用印。

5.蓋用印信申請奉核後正本留存秘書室。

公文製作應注意事項-用印申請



公文流程品質

 公文案件查詢

 創號銷號步驟

 公文逾限稽催



公文案件查詢(1/3)

公文流程品質-公文查詢



公文案件查詢(2/3)

公文流程品質-公文查詢



公文案件查詢(3/3)

公文流程品質-公文查詢



創號銷號步驟

 點選「創號銷號登錄」(步驟1.)→輸入欲銷號之公文文號(步驟2.)→點選「新增」
(步驟3.)

公文流程品質-創號銷號



 案件經詳細檢討，預計不能於規定時間內(最速件(一日)、速件(三日)、普通
件(六日))【文書處理手冊第78點第1款】辦結時，承辦人應在屆滿處理時限
以前，報請權責主管核准展期。【文書流程管理作業規範第四十一點規定】

 需辦理展期之同仁，可至秘書室首頁表單下載區中下載展期單。
(路徑：秘書室首頁→表單下載→公文相關表單)

 稽催內容：

1.期前通知：到期前一日，公文系統主動寄屆逾期通知e-mail提醒承辦人。

2.已逾期通知：固定於星期一寄發逾期通知e-mail。
3.紙本稽催：每月最後一個禮拜發紙本公文逾限未結稽催單。
→需至一級主管(學院院長、通識教育中心主任、科室主管)核章後繳回秘
書室備查。

→若為紙本辦理之來文及發文函(稿)，請確認實體紙本來文或紙本函(稿)
是否已送至事務組歸檔。

公文逾限稽催

公文流程品質-公文稽催



系統問題，請洽秘書室廖怡惠小姐，或洽葳橋資
訊公司，客服電話：07-2240568轉 215

發文(送繕發)問題，請洽秘書室廖怡惠/黃詠芯小
姐

公文流程問題，請洽秘書室行政事務組

秘書室分機:2101-2103





不辦文稿文件項目



單位制式表格文件項目


