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壹、書寫原則 

一、半型或全型： 

（一）阿拉伯數字、外文字母以及併同於外文中使用之標點符號，應以半

形輸入為之。 

（二）中文字及併同於中文使用之標點符號、分項條列之序號，應以全形

輸入為之。但用於分項條列序號之括號「（）」，則以半形輸入為之。 

二、數字之書寫： 

（一）引述其他檔資料內之數字部分，應照原文抄錄。 

（二）公文之分項條列序號，仍依原規定之順序，依序為：一、二、

三、．．．（一）（二）（三）．．．１、２、３、．．．（１）（２）

（３）．．．。 

（三）年、月、日及時間，除公文之「發文日期」及用於簽署章下之簽署

時間，應用阿拉伯數字書寫外，餘得依習慣，使用中文或阿拉伯數

字書寫之。惟書寫時，應維持全文一致。 

（四）以阿拉伯數字書寫者，同一組數字，應書寫在同一行，不宜跨拆兩

行書寫。超過三位以上之數字，得採用國際通行之三位分節法，以

「，」區隔之。例：1,234,567,890 

  （五）以阿拉伯數字表示金額、數量時，可用「萬」、「億」、「兆」為單

位，而不用「十」、「百」、「千」及其組合之詞組為單位（如十萬、

百萬、千萬等）。例：50、500、5,000、5萬、新台幣 5,500萬

7,890元整。 

   下列數字應以中文數字書寫： 

1、成語、慣用語、語句中作修辭用。 

例：一目十行、三五成群、百年老店 

2、序數、概數。 

例：第一科、三五天、十之八九、五十幾年、三百餘日、六
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百多萬 

3、星期。 

例：星期五 

（六）下列數字應以阿拉伯數字書寫： 

  1、文號、聯絡電話號碼。 

       例：府教學字第 105024468號；04-7531827轉 27 

2、 地址之段、巷、弄、號、樓、室。 

       例：彰化縣彰化市中山路 2段 416巷 30弄 40號 5樓 5-2A室 

3、算式、負數、分數、小數、百分比。 

       例：500﹡3*、-200、125/600、2.5倍、56% 

 （七）凡未列舉者，或因情形特殊，不適用本書寫原則時，得依習慣或由

各機關決定書寫方式。其依習慣書寫者，應維持全文一致。 
 

貳、公文書寫對照表（常見錯誤）--- 

一、 棋式書寫：由左而右，由上而下；以右為尊，以下為大。 

 

×錯 誤 書 寫 ○正 確 書 寫 

×檢陳「····計畫」，請查照 一、檢陳「····計畫」，請鑒核。 

（給上級單位或長官，如：教育處、彰化

縣政府、議員等公文，一律稱檢陳，尾端

不空一格鑒核） 

×檢送「····計畫」，請鑒核 

×檢送本校「········..」，請

查照  

二、檢送本校「········..」，請查照 

（給平行單位『區公所、學校之間』或下

屬單位、民眾，稱檢送，尾端不空一格

查照） 

三、檢送本校，本校前不用空一格） 

×請鑑核，   (非鑑) 

×敬請鑑核   (不用敬請) 

×主旨：----------------，請

鑒核。 

請鑒核 

請鑒核 

 

不要在說明欄位內容重覆寫，敬請鑒核或
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  說明：．．．請鑒核。(重

覆) 

    說明：檢陳．．．，如附件

（重覆說明，因已有左上附

件欄位） 

如附件．．．等字句。 

 

×依據鈞府. 

×依彰化縣彰化市公所 

一、依鈞府..(對上級-彰化縣政

府用依鈞府) 

二、依據貴所..（對平行單位用

依據） 

三、後來有公文明示因應電子化勿庸空隔 

×依鈞府 105.07.08府教學

 

×依鈞府 105.07.08府教學

 

×依鈞府中華民國 105.07.08

府教學. 

依鈞府 105年 7月 8日府教學字第

1050001234號(須書寫年月日、字號、不加

中華民國、發文號一律為 10碼) 

※因在發文函左上角發文日期：已註明中

華民國 

正本、 

副本、 

 

抄本 區分 

一、正本（發文給正本才有附件） 

二、副本（發文給副本無附件，除非承辦

人特別點選副本含附件） 

三、發文後若要給其他處室知悉，請點選

用抄本，勿用副本（正副本是要發文

給外部機關學校用）。 

×彰化縣信義國民中小學 

×彰化縣信義國中小 

×彰化衛生局 

×臺北市政府教育局職教科 

×臺北市政府教育局職教科 

彰化縣立信義國民中小學（正確共 11字） 

章化縣衛生局 

（發文給衛生局一律寫全名彰化縣衛生

局，由衛生局總收發室分文，不要單獨發

文給衛生局保健科、衛生稽查科等，因電

子發文台設定，難以讓縣府單獨課室簽收

成功） 

 

 

 

×檔號：030103.02 

一、檔號：100/030103.02/  (年度十 8碼

號) 

二、檔號書寫一律按縣府版檔號表，分類

綱目節共 8碼，在第 6碼後加.，區隔



彰化縣立信義國民中小學人事室 公文分享 

第 4 頁，共 8 頁 

（未寫檔號年限，將退文請承辦

人填寫） 

目與節（特別例外：如目－出納組的

出納目 6碼、會計室的預算目的 6

碼），一個檔號固定對應一個保存年

限，如：030103.02檔號，對應 5年；

不要因 030103.02檔號，考慮不太重

要，改為 3年；須另外選擇相關 3年

的檔號對應之） 

三、歸檔一律由公文管理網頁控制，無法

更動逾期公文資料。 

頁數：8 

×頁數：２（不含附件） 

（未寫頁數，將退文請承辦人填

寫） 

一、請在公文第 1頁中右下角空白處書寫

公文總頁數（包含正本、附件，但空白

頁不算頁數） 

二、第 1頁寫：8-1 第 2頁寫：２ 第 3

頁寫：３餘如之（✻雙面列印則一張

須寫兩頁） 

公文擬辦一 一、公文擬辦寫在：電子收文章下一行空

白處起，靠左對齊。 

✻非直接在首頁書寫擬辦✻ 

二、擬辦處若有立可白塗改（發文函稿亦

同），請蓋承辦人職章。✻請保持公文

潔淨勿汙損破裂✻ 

三、擬辦尾語，務請加註「文存參」字

句。 

公文擬辦二 一、遵守：「以右為尊，以下為大」原則 

二、左側承辦人擬辦，寫到約 1/3範圍

處，右側留校長批示。 

  會辦單位：寫在承辦人擬辦之下方

處，內會業務單位靠左，外會單位寫

在中間。 

公文擬辦三 一、若公文空白處不夠書寫，請自行列印

✻「便箋」（非簽、簽屬內部書寫使

用），加貼在公文首頁；若公文會辦單位

處不夠書寫，請列印「簽稿會核單」。



彰化縣立信義國民中小學人事室 公文分享 

第 5 頁，共 8 頁 

（亦可擬簽於背面，在背面空白處書

寫） 

✻便箋無主旨說明欄✻ 

二、切勿自行用 WORD軟體書寫函稿或簽、

便箋。 

三、內部簽不得與送縣府函混用合一【依

規定發文一律須使用正式函稿】，另正

式公文內不得夾帶簽稿，也不宜有知會

校內處室的字句（例如：給教育處公文

內容出現—鈞長核閱後，請某處室配合

辦理）。 

四、請把握公文會辦時效，公文若屬緊急

案件，務必使用紅色卷宗（並請交代送

文者馬上送文），不要臨近公文時限，

再會辦處室，會造成會辦處室的壓力

（如 9/1的文，9/5才會辦其他處室，

會來不及詳看內容），最好請承辦人自

行跑公文較適宜。 

五、會辦公文時，請會辦處室要提供意見

說明（不要只蓋章，請述明意見）。 

公文擬辦四 一、擬辦時，不要只寫文存參，應寫明承

辦方式，若有涉及其他處室或老師權

益，一定要敬會給其他處室或老師知

悉。 

二、若有要”公告事項”一定要確實公告

周知。 

三、公文附件若須抽走（包括光碟、書

籍、海報等），承辦人須於擬辦處註明

「該附件抽存，現存放何處」，並經首

長批准同意。 

四、若有要傳真資料、email資料，事後要

將該資料附在公文之後，並註明傳真

時間。 



彰化縣立信義國民中小學人事室 公文分享 

第 6 頁，共 8 頁 

公文發文 一、公文內容如有須回函答覆給教育處

（即應辦案件），請先寫函稿發文，再

給校長批示（即用簽稿並陳方式）。如

有訂數週之後的時間期限，文書組將

會以「限期案件」處理。 

※請注意公文時效，若不及辦完。請於

結案日前辦理公文展期【並給予列

管】。 

二、發文函，務請得點選受文者欄位（不

要空白，即對方名稱）。 

※附件欄位，請勿填寫如主旨或如說明，

請直接註明該附件的全部名稱及數量

（如：×××計畫 1份或×××檢測表 1式 2

份，縣府公文規定）。 

  另請勿點選發文日期欄位，發文日期

（請按資料清空）是承辦人交給文書組

發文時，由文書人員依當日來押日期時

間。 

三、發文簽稿內容若校長修正處，請承辦

人事後一定要蓋上職名章修正。 

  【若內容修改過多（即 3處錯誤更

改），依公文條例規定須退請承辦人重

新清稿後（即再重寫一次發文簽稿），

再連同原稿（附後面）再陳核校

長。】 

四、請把握發文時效，如：今天是最後期

限，請承辦人不要拖到下午 3,4點再

送文書發文，請考量到發文的作業時

限。（公文會章緊急的話，依規定請承

辦人自行跑公文）公文若臨時緊急勿

拖延至近下午 3點之後。 

一、 發文函稿送校長批示時，請先確定

該公文附件表格是否齊全；常因校長

已批示 3/21，承辦人卻延遲至 2,3天
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後，才送文書組發文（依規定須以實

際文日期來發文，而公文公批示後，

最遲隔日須發文出去），因目前都是電

腦掛號，實際發文時間與首長批示時

間落差太大，將影響公文時效。 

二、 公文發文函稿，右上角共有五個欄

位必填－地址：50051彰化市向陽街

168號（加註郵遞區號 50051）、承辦

人(請寫姓名，勿只寫課室)、電話

（加註分機）、傳真、電子信箱。 

三、 發文對象之正本、副本，務請點選

電子發文【指有↔雙箭頭。 

若紙本發文之附件指須有蓋章之紙

本。若點選錯誤，發文台將無法發

文，退請承辦人再重製檔案交文書組

發文。 

四、 公文製作版本時有更新，建議✻發

文時盡量開啟新檔製作公文，因若重

開舊檔案來修改內容發文，往往會因

打開舊檔屬以前的舊版公文，上公文

發文台時，會發文失敗（這時就要退

回原公文，請承辦人再開新檔製作公

文） 

 

 

×公文歸檔－未留下報府資料附

件 

×公文發文未留兩份附件 

一、公文歸檔－務必留下報府填報表格附

件於正公文後 

  （如：傳真、email資料；正本先歸

檔，附件等活動結束後再補歸檔即

可）。 

一、 公文發文函稿－除發文附件乙份送

府外，請承辦人自行影印 1份附件訂在

發文稿後歸檔，簡單說就是發文時請承

辦人一定要有兩份附件交文書。 

  ✻因業務交接時，若無留下公文附件
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資料，將造成交接新任承辦人員的

困擾。 

×公文歸檔－公文正本頁與頁

間，未蓋承辦人職章 

公文歸檔－公文正本頁與頁間，２頁以

上，均須蓋承辦人職章 

×公文歸檔－預先提號之公文，

未歸檔 

一、凡處室向文書組公文網頁預先提用之

正式文號，務請依限歸檔。 

二、每月會檢討各機關學校公文逾期的問

題。 

其他 個人資料保護法規定：有關公文類、蓋印

紙張、職名章、師生姓名資料、金額數目

等，不宜外流，不適合做回收之用，請直

接用碎紙機攪碎。 

 

二、公文歸檔有時效性，請普通件 6天、速件 3天、最速件 1天歸檔，超過時

間，公文系統電腦會自行扣分，無法更正（若須延長時日，請於結案日前

辦理展期）。  

三、公文時有，對方「補發附件」，請承辦人簽收後，自行裝訂於原公文本文

之後。 

四、公文內文若規定請受文者自行下載資料，請承辦人務必依規定到指定網址  

    處，下載資料內容，並裝訂於公文本文之後；公文附件，若有須填報資料 

    請再自行影印後（保持公文完整性），再行填報（填報資料須再附於公文

後，以備公文檢查；附件共含原附件及填報附件）。 

 

 

 
 


