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公文製作注意事項及錯誤態樣 
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公文品質的重要 
 
 
 

關係公務 

處理績效 

攸關政府 
機關形象 

前言 
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 發文退件原因 
 

函(稿)上未註明自行校對 

承辦人將公文送文書科發文前，請務 

 必校對函(稿)與筆硯公文電子檔是否 

 相符，並在函(稿)右上方空白處註明 

 自行校對、加蓋職章後送文書科發文 

公文製作注意事項(筆硯系統) 
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 發文退件原因 
 

函稿不符 
公文送文書科發文前，請承辦人務必 
 校對函（稿）與筆硯公文電子檔是否 
 相符，函（稿）經長官修正之處，請 
 務必將筆硯公文電子檔一併作修正並 
 存檔後上傳再送發文，以免造成函稿 
  不符。 

公文製作注意事項(筆硯系統) 
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 發文退件原因 
 附件欄未註明附件名稱 
附件欄是針對正本單位敘述，如副本亦
有附件，請於副本單位後面另外加註。 

附件欄請書寫附件名稱及數量，請勿寫 
  如主旨或如說明。 
附件如為電子檔，請於附件後面加註
（共幾個電子檔），以利與紙本區別。 

 例如：會議紀錄１份（共１個電子檔） 

公文製作注意事項(筆硯系統) 
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點選【附件】輸入附件名稱及數量 
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 發文退件原因 
 

未使用標準編碼 

製作公文時分項標號一、二、三… 

(一)、(二)、(三)…，1、2、3…， 

(1)、(2)、(3)…應由筆硯公文製作

產生,不可自行登打，否則公文經電

子交換後會產生排版上的問題。 

公文製作注意事項(筆硯系統) 
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分項編號由系統自動產出，請勿自行輸入 



2016/11/14 10 

 發文退件原因 
 

正、副本單位未逐筆新增 

繕打正副本單位時，請勿在「輸入區」 

同時輸入多個單位，正確用法為在「輸 

入區」輸入１個單位後按新增，再回到 

「輸入區」輸入第2個單位逐筆新增。 

公文製作注意事項(筆硯系統) 
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在「輸入區」輸入１個單位後按新增,再回
到「輸入區」輸入第２個單位逐筆新增。 
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 發文退件原因 
 

受文者地址位置輸入錯誤 

繕打正、副本單位時，請勿直接在 

 「輸入區」輸入地址，正確用法應 

 於輸入受文者名稱按「新增」後， 

 於受文者資訊欄框內輸入郵遞區號 

 及地址。 

公文製作注意事項(筆硯系統) 
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住址輸入在【郵遞區號及住址】，勿輸

入受文者後面 
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 發文退件原因 
 

函稿2頁以上未蓋騎縫章 

函稿2頁以上之公文需有騎縫章 

  (抽換之頁亦同)，如無系統產 

  生之騎縫章者則需加蓋承辦人 

  職章。 

公文製作注意事項(筆硯系統) 
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點選預視-【特殊列印】勾選套印
騎縫章 
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 發文退件原因 
 

函稿後附名冊未蓋騎縫章 

受文者多個單位無法逐一列舉 

 時,請於函稿後附上名冊,並加 

 蓋騎縫章。 

公文製作注意事項(筆硯系統) 
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 發文退件原因 
 

附件電子檔未傳送 

附件如為電子檔，送發文前請 

 檢視附件檔是否有夾帶，再上 

 傳至公文整合系統。 

公文製作注意事項(筆硯系統) 
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 發文退件原因 
 

函(稿)修改處未核章 

公文送文書科發文前，請務必 

 檢視函(稿)長官修改之處是否 

 已核章(職名章)，若多處修改 

 請分別核章，且核章要清晰。 

公文製作注意事項(筆硯系統) 
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 發文退件原因 
 

判行不全 

公文送文書科發文前，請務必 

 檢視長官是否已決行完畢（例 

 如漏蓋代為決行或簽名﹑蓋章 

 等），才可送文書科發文。 

公文製作注意事項(筆硯系統) 
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常見公文製作錯誤態樣 
 



公文稿面應
註明擬辦方
式(如：創、
以稿代簽、
簽稿併陳或
先簽後稿） 
，以利長官
核閱。  文書處理手冊第十九(一)、

2、(1)、(2)、(3)     

態樣1 
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以稿代簽範例     
(案情簡單或例
行承轉之案件) 

文書處理手冊第十九 
、(一)、2、(3)     

態樣1-1 
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文書處理手冊第十九 
、(一)、2、(1)     

先簽後稿範例 
(奉核後再行文) 

態樣1-2 
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簽稿併陳範例 
 (簽放首頁；稿 
置放於後一併
陳核) 

文書處理手冊第十九 
、(一)、2、(2)     

態樣1-3 
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文書處理手冊第十九 
、(一)、2、(2)     

簽稿併陳範例
(稿附於簽次頁) 

態樣1-3 



   點選【擬辦方式】出現下拉式選單 
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105年4月11日 
各單位副主管
業務聯繫會報
紀錄 
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公文案例討論
裁示事項： 
各單位簽辦公
文應於稿面註
明擬辦方式 

文書處理手冊第十九 
、(一)、2、(1)、(2)、(3)     



「擬辦方式」：先簽後稿、簽稿併 

 陳、以稿代簽等擬辦方式，於稿 

 面左上方適當位置註明。  

法規內容 



2016/1

1/14 
30 

態樣2 

主旨應力求
精簡，不宜
太過冗長。 



文書處理手冊第十六、
三、2、(1) 

態樣3 

說明段要清 
楚明確：加 
註「旨揭所 
需檢附之領 
據」字樣，
以求完整。  



公所來文之附
件未歸檔，相
關來函及附件
應合併歸檔。  

態樣4 

文書處理手冊第四十四
(三) 



說明段不宜書 

寫「請查收」 

等期望語字樣  

文書處理手冊第十六、
(三)、1、(1)、2、(1) 

態樣5 



 
「主旨」為全文精要，以說明行文目 
的與期望；「說明」：當案情必須就 
事實、來源或理由，作較詳細之敘述 
，無法於「主旨」內容納時用本段說 
明。 

法規內容 



應在「主旨 

」內清楚敘
明復文日期  

副本應告知來文機關
－農委會農糧署  文書處理手冊第十九、

(三)、2、(3)、甲 

態樣6 



訂有辦理或復文期限者，應在 

「主旨」內敘明。  

法規內容 



金額數字應依
「公文書橫式
書寫數字使用
原則」書寫。 
正確寫法為：
1,525萬元整。 

文書處理手冊附錄5  

態樣7 



金額數字 
正確寫法為：
6萬元。 

態樣7-1 
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金額數字 
正確寫法為: 
3萬元整 

態樣7-2 



金額數字 
正確寫法為：
3,500元 

態樣7-3 
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金額數字 
正確寫法為：
4,884元 

態樣7-4 



法規內容 

附錄5 
公文書橫式
書寫數字使
用原則。  
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文內有關數字、
人名、地名及
時間等應特加
注意。 

文書處理手冊第三十
九、(四) 

態樣7-5 
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法規內容之引
敘或摘述，正
確應為「違反
第15條第1項」 

文書處理手冊附錄5  

態樣7-6 
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法規內容 

附錄5 
公文書橫式
書寫數字使
用原則。  



敘述事實或引述人名、地名、物名 

、日期、數字、法規條文及有關解 

釋等，應詳加核對，避免錯漏;依文 

書處理手冊（見附錄5）：公文書橫 

式書寫數字使用原則及數字用法舉 

例一覽表規定書寫。 

法規內容 



文書處理手冊第三十
一、(四) 

態樣8 

「附件」：
應註明內容
名稱、媒體
型式、數量
及其他有關
字樣 。 
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發文附件：
宜儘量用電
子文件，並
擇一辦理。 

文書處理手冊第三
十一、(十一)、6 

態樣8-1 
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文書處理手冊第三十
一、(四) 

「附件」：
含電子檔
未夾帶。 

態樣8-2 



法規內容 

「附件」：請註明內容名稱、 

媒體型式、數量及其他有關字 

樣。「發文附件」：宜儘量用電子

文件 。 

 

 

 

   



應注意公文格
式，說明僅一
項不分段。  

態樣9 

文書處理手冊第三
十九、(一) 



應注意公文格式 
(主旨重複)。  

態樣9-1 

文書處理手冊第三十
九、(一) 



應注意公文格式 
(主旨未對齊)。  

態樣9-2 

文書處理手冊第三
十九、(一) 
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應注意公文格式 
(空白過多)。  

態樣9-3 

文書處理手冊第三
十九、(一) 
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應注意公文格式 
(說明二重複)。  

態樣9-4 

文書處理手冊第三
十九、(一) 
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應注意公文格式 
(無說明應刪除)。  

態樣9-5 

文書處理手冊第三十
九、(一) 
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應注意公文格式 
(應預留官防用印

處)。  

文書處理手冊第
十六、6 

態樣9-6 
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正確格式範例 
 (預留用印位置)。  

文書處理手冊第十
六、(一)、6 

態樣9-7 
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未預留官防用
印處(舊版) 
。  

態樣9-8 

文書處理手冊第十六、
(一)、6 
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正確格式範例 
 (預留用印位置)。  

態樣9-9 

文書處理手冊第十
六、(一)、6 



 

機關內部各單位撰擬文稿，文字用

語、結構格式應力求一致。  

法規內容 



文書處理手冊第三十四、
(五)、(六)、(七) 

文字是否通 
順、措詞是 
否恰當、有 
無錯別字 
(貴公所)。  

態樣10 



文字是否通
順、措詞是
否恰當、有
無錯別字
(副本)。  

態樣10-1 



文字是否通 
順、措詞是 
否恰當、有 
無錯別字 
(污染)。  

態樣10-2 



文字是否通 
順、措詞是 
否恰當、有 
無錯別字 
(辦公)。  

態樣10-3 
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文字是否通 
順、措詞是 
否恰當、有 
無錯別字 
(倂)。  

文書處理手冊第三十
四、(五)、(六)、(七) 

態樣10-4 
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錯別字(倂)，
交換轉檔時會
出現「?」正
確應為「併」  

文書處理手冊第三十四、
(五)、(六)、(七) 

態樣10-5 



 

文字是否通順、措詞是否恰當、有 

無錯別字。  

法規內容 
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字跡應力求 
清晰，不得 
潦草，如有 
添註塗改， 
應於添改處 
蓋章。  

態樣11 

文書處理手冊第十
六、(二)、12 



 

文稿如有添註塗改，應於添改處蓋 

職名章。   

法規內容 
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態樣12 
文稿增刪修改過
多者，應送還原
承辦人清稿。  

文書處理手冊第三十六 
、(二) 
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文書處理手冊第三十六 
、(二) 

文稿增刪修改過
多者，應送還原
承辦人清稿。  
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態樣12-1 

文書處理手冊第三十六 
、(二) 

文稿增刪修改過
多者，應送還原
承辦人清稿。  



 

文稿增刪修改過多者，應送還承辦人
員清稿，清稿後應將原稿附於清稿之
後，再陳核判。其已會核會簽者，不
必再會核簽。   

法規內容 



文書處理手冊第三十
四、(二)、(三) 

態樣13 

前後案情是否
連貫。有關單
位已否會洽。  



副本應行文 

花壇鄉公所  

前後案情是否
連貫。有關單
位已否會洽。  

文書處理手冊第三十
四、(二)、(三) 
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文書處理手冊第三十
四、(二) 

態樣13-1 

前後案情是否
連貫。有關單
位已否會洽。  
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態樣13-2 

文書處理手冊第三
十四、(二) 

前後案情是否
連貫。有關單
位已否會洽。  
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應注意簽稿
是否相符。  

態樣13-3 

文書處理手冊第三十
四、(一) 
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文書處理手冊第三十四、
(一) 

應注意函稿是
否相符，紙本
稿面(一)時間
1、2  
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態樣13-4 

文書處理手冊第三十
四、(一) 

稿轉函(一)時
間：1、2、 3
電腦檔與稿面
不符。  



簽稿是否相符、前後案情是否連貫 

、有關單位已否會洽。   

法規內容 
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應避免錯誤
和遺漏  

態樣14 

文書處理手冊第十
六、(一)、1 
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正確應為：
彰化縣警察
局田中分局  

態樣14-1 

文書處理手冊第十六、
(一)、6 
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文書處理手冊第
十六、(一)、6 

正確應為： 

彰化縣警察局  



公文製作應避免錯誤和遺漏；機關內
部各單位撰擬文稿，文字用語、結構
格式應力求一致。   

法規內容 



對外行文，鄉
鎮市公所一律

稱「貴公所」  

100年6月份副主管會 
報主席裁示事項第10 
點及本府行政處100 
年7月6日通告  

態樣15 



受文者群組錯
誤，正確應點
選「各縣市政
府」 
  ｡ 

態樣16 
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受文者群組錯
誤，正確應點
選「各縣市政
府」 
  ｡ 

態樣16-1 
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受文者未
逐一登打 

態樣17 



機關全銜錯誤， 
無法電子交換 
正確全銜為： 
彰化縣消防局、
彰化縣警察局、
彰化縣衛生局。 

態樣18 



給核稿人員檢
視的附件不能
放在附件檔名」
欄位，應放置 
「參考資料」
欄位 

態樣19 



為落實節能減
紙，受文者應
製作群組。 

態樣20 



為落實節能減
紙，受文者應
製作群組。 



為落實節能減 
紙，受文者應 
製作群組。 



態樣21 

製作群組範例 



正本受文者為
上級機關，在
筆硯系統「署
名」處才需登
打縣長魏明谷 

文書處理手冊第四
十、(三)、3 

態樣22 
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本件為錯誤署名；

須在署名「進階」

處下拉操作，才

會出現兩行正確

格式。 

文書處理手冊第四
十、(三)、6 

態樣22-1 
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正確署名範例

(上下兩行) 

態樣22-2 

文書處理手冊第四十、
(三)、3 
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 本府100年4月19日第274次  

 主管會報 
 

主席裁示 
 

結 語 



2016/11/14 101 

 公文品質，確實做到4項標準 

  

 

此為最基本且最首要的標準,公文 

出錯將嚴重影響本府施政品質、 

機關形象,以及機關與民眾的權益! 

 
 

正確無誤 
 
 
 

結 語 
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用語力求簡潔，避免贅詞。 

 
 

簡單明瞭 
 
 
 



2016/11/14 103 

  

 

勿賣弄玄虛、自認高明,公文應該    

要能夠讓閱讀者正確理解相關內 

容,達到溝通的目的。 

 
 

淺顯易懂 
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公文的時效、送達地點及作業程 

序等,均應快速、正確的完成。 

 
 

迅速確實 
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用詞精準 要言不繁 

格式正確 條理分明 

16字 
箴言 
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簡報完畢 

～ 敬請指教 ～ 


