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新任文書組長

文書處理及檔案管理

教育訓練
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文書組長要做什麼?

文書處理

檔案管理
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文書處理
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04

信件登錄與簽收 有效辦理公文

如期辦理公文建立稽催制度



)
)

)
)

)
)

)
)

)
01

Chapter 1

信件登錄與簽收
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登記桌

電子公文：登入收發平臺-機關登記桌簽收-分文

紙本公文：核對點收送件清單-蓋簽收章-至公文系統取號-分文

承辦人

待簽收區-簽收公文
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02 有效辦理公文
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內容正確

完成發文
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內容正確

檢視文內稱謂是否正確

公文聯絡資訊、發文資訊及文末分層負
責註記欄位應正確

檢查文內文字及數字是否正確

主旨段結尾應使用正確的期望語

A

B

C

D
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以國高中、小學名義發文，應
自稱

檢視文內稱謂是否正確

)
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)
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) 以幼兒園名義發文，應自稱

小學附設幼兒園，以小學名義發文，
應自稱

A

「本校」

「本校附設幼兒園」

「本園」
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General Overview  History    
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Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetur adipiscing elit. 

Suspendisse quis enim pretium, 
bibendum ante ullamcorper, 

tincidunt augue. 

Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetur adipiscing elit. 

Suspendisse quis enim pretium, 
bibendum ante ullamcorper, 

tincidunt augue. 

範例-請選出內容有誤的公文
A

STEP1-發文單位名稱、
及內文自稱是否正確

STEP2-聯絡資訊、
發文資訊是否正確

STEP3-文內文字、
數字是否正確

STEP4-主旨結尾
是否有期望語、
使用是否正確

正確應為
「本校附設幼兒園」
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公文聯絡資訊、發文資訊、
文末分層負責註記欄位應正確
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郵遞區號應用阿拉伯數字註記6碼

地址數字應為阿拉伯數字
發文
資訊

聯絡
資訊

B
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B公文聯絡資訊、發文資訊、
文末分層負責註記欄位應正確

國中小-本局定之

層級 決行者 文末分層負責註記字樣

一 校長 （無須註記）

二 主任
本案依分層負責規定
授權業務主管決行

三
組長/承
辦人

本案依分層負責規定
授權(業務主管/承辦人)

決行

高中職-學校訂之

層級 決行者 文末分層負責註記字樣

一 校長 （無須註記）

二 主任
本案依分層負責規定授權

業務主管決行

三 組長
本案依分層負責規定授權

業務主管決行

四 承辦人
本案依分層負責規定授權

承辦人決行
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C

範例-請判斷文內文字及數字何者正確

乙案 一案

1式二份 一式2份

1,500元 1千5百元

5萬5千5百元 5萬5,500元

11○年度 110年度

祕書室 秘書室

公布 公佈

週知 周知

身份證 身分證

新台幣 新臺幣

賸餘款 剩餘款

徹底 澈底
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檢查文內文字及數字是否正確
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C

錯誤用法 x 正確用法 ˅

1案、1節、1式、1式二份；

乙案、乙節、乙式、乙式二份
一案、一式、一節、一式2份

1億2千萬1千5百元；5萬5千5百元 1億2,000萬1,500元；5萬5,500元

11○年度
110年度

勿以「○」（圈圈）表示

祕書室、公佈、週知、新台幣

身份證、徹底、剩餘款

秘書室、公布、周知、新臺幣

身分證、澈底、賸餘款
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範例-請圈選內容有誤的地方

D

缺少主旨文末
期望語

，請鑒核。
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D主旨段結尾應使用正確的期望語

常
用
期
望
語

提醒!
訂有辦理或復文期
限者，應於主旨內
敘明，俾受文單位
登錄限辦期限。

•向上級機關報核案件

「請鑒核」、「請核備」

•請平行機關、下級機關知悉辦理

「請查照」、「請查照轉知」

請平行機關知悉辦理

「請辦理惠復」

•請下級機關知悉辦理

「請辦理見復」
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完成發文

瞭解公文時效結算點

確認完成發文

A

B
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瞭解公文時效結算點

發文 存查

線上簽核

發文登記(發文人員)

主管決行(主管)

紙本簽核 核判存查(承辦人)

特別提醒!

紙本簽核存查公文，由主管決行後，應由承辦人點選核判存查時效才結算。

A
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確認完成發文

1.承辦人核判發文完成 2.發文人員發文登記完成

B
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確認完成發文

批示
•文稿應由長官批示「發」字才可進行發文

發文
承辦人應於文稿判發2日內發文

確認

完成

發文人員應於收發平臺確認公文發出

B
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注意公文速別及時效

定時檢視未結案件

落實職務代理
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注意公文速別及時效

一般公文(以日計算) 會辦公文(以時計算)

•紅色資料夾

•須於1日內辦結
最速件

•藍色資料夾

•須於3日內辦結
速件

•白色資料夾

•須於6日內辦結普通件

•須於1小時內會畢最速件

•須於2小時內會畢速件

•須於4小時內會畢普通件

自創簽稿時效自當日起算，收文自隔日起算

若無法於來文期限內辦結，應於案件到期前經來文單位
同意延後回復，並作成紀錄後修改速別。
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隨時檢視待辦理區案件

即時與長官及同仁研議

並如期陳核

隨時檢視未結案件區

是否有即將到期公文

定時檢視未結案件
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落實職務代理
1.代理人設定 2.落實職務代理
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04 建立稽催制度
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每日稽催到期公文

每月分析逾期原因
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每日稽催到期公文
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每月分析逾期原因
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文書問題可洽:2550、2551

檔管問題可洽:2838、2349

公文系統改版事宜可洽資訊中心諮詢專線：

（02）29603456分機8526李先生、分機8878陳

小姐或分機8535李先生。
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