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一.八股文時代(具備非常好的文學底子) 
 
二.推動簡潔白話文(簡單順暢) 
 
三.網路時代(不同的邏輯,小心公文錯別字) 
 

故事是這樣開始的…… 



八股文時代-太深的文言文 
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以前台中市政府官員回覆給民眾的公文充斥八股的文言
文，像是 
 
「潭言高見」、「知關錦注」都讓民眾有看沒有懂，甚
至還把「迥不相侔」寫錯寫成『迴』不相侔，市長胡志
強看到了之後震怒，痛罵連他唸到牛津博士都看不懂，
更何況是一般市井小民！ 
 
迥不相侔：完全不相同 
潭言高見：稱讚來函者見解高明 
知關錦注：會把來信像錦繡一樣重視以及策勵 
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摘自張前次長103.1公文寫作與品質簡報資料 



5 摘自張前次長103.1公文寫作與品質簡報資料 

          推動簡潔白話文 
 
公文並非文言文，而是簡潔淺顯的白話文 
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報部公文，本部函復： 

‧「請依法辦理。」 

‧「請貴局本於權責自行核處。」 

‧「請貴局本於權責依法(依約)核處。」 

‧「原則尊重貴局意見，惟仍請貴局本於權責依法辦
理。」 

摘自張前次長103.1公文寫作與品質簡報資料 

上級核示到底是「同意」？「不同意」？ 
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公文品質 
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張惠妹演唱會  「妹」力四射(借字) 
 
台語翻譯           「代誌」、「不錯吃」 
 
網路貼圖            GG「惹」   

   真受不「鳥」你   
  「豪」可惜   
  「敲」開「薰」的   
  「藍瘦香菇 」？  

           

網路時代-注意文字使用 
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摘自張前次長103.1公文寫作與品質簡報資料 



10 摘自張前次長103.1公文寫作與品質簡報資料 



11 
摘自張前次長103.1公文寫作與品質簡報資料 
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摘自張前次長103.1公文寫作與品質簡報資料 



用字正確精準 
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摘自張前次長103.1公文寫作與品質簡報資料 

(前行政院衛生署100.8.15函本部) 
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用詞精準正確 

摘自張前次長103.1公文寫作與品質簡報資料 
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英文程度 

摘自張前次長103.1公文寫作與品質簡報資料 
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無需空格 



文書(公文) 
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係指處理公務或與公務有關，不論其形式
或性質如何之一切紀錄資料。凡機關與機
關或機關與人民往來之公文書，機關內部
通行之文書，以及公文以外之文書而與公
務有關者，均包括在內。 



文書處理 
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係指文書自收文或交辦起至發文、歸檔
止之全部流程。關於文書之簡化、流程
管理、保密、公務登錄、文書用具及處
理標準等事項，均依行政院出版之文書
處理手冊之規定為之(104.7最新修正)。 



常用公文類別 
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 令：公布法律、發布法規命令及人事命令時使用。 
簽：承辦人員就職掌事項，或具幕僚性質之機關首長對上級機關 

有所陳述、請示、請求、建議時使用。 

 函： 
•  上級機關對所屬下級機關有所指示、交辦、批復時。 
•  下級機關對上級機關有所請求或報告時。 
• 同級機關或不相隸屬機關間行文時。 
• 民眾與機關間之申請及答復時。 

 書函： 
• 於公務未決階段需要磋商、徵詢意見或通報時使用。    
• 舉凡答復內容無涉准駁、解釋之簡單案情，寄送普通文件、書刊， 
    或為一般聯繫、查詢等事項行文時均可使用，其性質不如函之正式 
    性。 

開會通知單：召集會議時使用。 

公務電話紀錄：凡公務上聯繫、洽詢、通知等可以電話簡單正確說明之事 

項，經通話後，發話人如認有必要，可將通話紀錄作成兩份並經發 

話人簽章，以一份送達受話人簽收，雙方附卷，以供查考。 
 

 
 



公文製作原則(一) 
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 簡、淺、明、確： 
   

• 正確：切忌主觀、偏見。 
• 清晰：文義清楚、肯定。 
• 簡明：用語簡練，詞句曉暢，分段確實，主題鮮明。 
• 迅速：應在一定時間內完成。 
• 整潔：文稿均應保持整潔，字體力求端正。 
• 一致：同一案情的處理方法不可前後矛盾。 
• 完整：所提意見或辦法，應力求周詳具體、適切可行 



公文製作原則(二) 
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 簽、函： 
      
• 主旨：為全文精要，以說明行文目的與期望，應力求具體扼要。 
• 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。 
• 擬辦： 
向受文者提出之具體要求無法在「主旨」內簡述時，用本段列舉。 
   本段段名，可因公文內容改用「建議」、「請求」、「擬辦」、 
  「公告事項」、「核示事項」等名稱。 
其紛向條列內容過於繁雜，或含有表格型態時，應編列為附件。 

     
 
「主旨」、「說明」、「擬辦」3段，得靈活運用，可用1段完成者， 
不避免強湊成2段3段。 

   



簽、稿之撰擬(一) 
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   擬辦方式 
•  先簽後稿： 

 有關政策性或重大興革案件。 

 牽涉較廣，會商未獲結論案件。 

  提決策會議討論案件。 

  重要人事案件。 

  其他性質重要必須先行簽請核定案件。 

   



簽、稿之撰擬(二) 
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• 簽稿併陳： 

 文稿內容須另為說明或對以往處理情形須酌加析述之案
件。 

  依法准駁，但案情特殊須加說明之案件。 

  須限時辦發不及先行請示之案件。 

 

  以稿代簽為一般案情簡單，或例行承轉之案件。 

 

     

 



簽、稿之撰擬(三) 
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 「函」之撰擬應注意下列事項： 

•  訂有辦理或復文期限者，請在「主旨」內敘明。 

• 承轉公文，請摘敘來文要點，來文過長仍請儘量摘敘，無
法摘敘時，可照規定列為附件。 

• 概括之期望語「請核示」、「請查照」、「請照辦」等，
列入「主旨」，不在「辦法」段內重複；至具體詳細要求
有所作為時，請列入「辦法」段內。 

•  「說明」、「辦法」分項條列時，每項表達一意。 

    

    

 



簽、稿之撰擬(四) 
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• 文末首長簽署、敘稿時，為簡化起見，首長職銜之下可
僅書「姓」，名字則以「○○」表示。 

• 須以副本分行者，請在「副本」項下列明；如要求副本
收受者作為時，則請在「說明」段內列明。 

•  如有附件，請在「說明」段內敘述附件名稱及份數。 



期望及目的用語 
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對上級機關：請鑒核、請鑒察、請核示、請核轉、               
                            請備查、請釋示、復請鑒核。 

 
對平行機關：請查照、請查照辦理、請查照見復、 請查   
                            照轉知、請同意見復、請查明見復、 請惠 
                            允見復。 

 
對下級機關：希查照、希查照轉知、希照辦、希查照並   
                            轉行照辦、希辦理見復、希轉行照辦、希 
                            依規定辦理、希切實照辦。  



公文撰寫注意事項 
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主旨 
• 敘述文字不宜超過50字為原則 

• 注意末端用語(上行文.平行文.下行文) 

• 結論寫於主旨？(同意或不同意) 

說明 
• 注意陳述事件邏輯之適切性 

• 先予敘明(陳明)？合先敘明(陳明)？   惠請？請惠予？ 

• 適當運用連接詞或轉折語 

• 部屬機關代辦代判部稿請用本部語氣 

• 敘述口氣為對正本單位(貴局.貴處.鈞部….) 

• 需要請副本單位配合處理事情,請於說明最後加一點「副
本抄送OOO,請於106年3月O日前提供OO資料」 

• 附件請標示清楚 

擬辦(簽) 
• 說明已敘明既無需再重複敘述,直接表達要怎麼做 
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公文處理注意事項 

• 文稿（包含簽、令、函、書函、公告、開會通知、會
議紀錄、參加會議報告單等）修改時，請以原子筆為
之並蓋章，以示負責。 

• 文稿增刪修改過多者，應送還原承辦人清稿。清稿後
應將原稿附於清稿之後，再陳核判。 

• 文稿之字體與行距，請依照公文資訊系統格式，勿自
行調整。 

• 文稿請以雙面列印，以撙節用紙。 

• 文稿有二張以上者應裝訂妥當，並於騎縫處蓋（印）
騎縫章或職名章，同時於每頁之下緣加註頁碼。 

• 文稿不得以剪貼方式呈現。 

• 於來文內簽擬辦事宜，請留適當位置供長官核章。 
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叮嚀1 

公文為處理公務之重要工具，行文必須
講求效率。公文製作屬要式行為，要有
它應具備之要件行文之原因、依據、目
的與立場。 
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叮嚀2 

措詞要簡潔、言簡而意賅，對應敘述者亦
不宜約而不詳。撰擬公文，對行文體系不
能紊亂，要認清立場，根據法、理、把握
重點，顧及現實環境陳述意見，主旨須確
定，用字須適宜，用語須恰當，文理要暢
順，做到合法、合理、合情之境界，使對
方滿意，因此，寫作公文須細心研擬。 
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       案例 1 
公文發文層級須對等 
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          案例 2 
公文承辦到發文時間太久 
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             案例 3 
監察院巡查資料未依規定時間提供 
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         案例 4 
公文陳核時間不合邏輯 
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            案例 5 
代辦部稿-部內會稿單位有誤 
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案例 6 
同案例5 
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案例 7 
 代辦部稿批示單-主旨不完整 


