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1. 文書宣導事項1.文書宣導事項



第一層決行第一層決行第一層決行第一層決行

文書宣導事項１
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府⼀層公文承辦機關及受會機關核章層級府⼀層公文承辦機關及受會機關核章層級

#52(五)陳核府一層之文稿，應由本府
一級機關首長親自核章。

承辦機關 核章層級 受會機關 核章層級

陳核府一層的公文，受會辦機關決行層級不一
(有科長決行、有持授權章決行)，應依機關行政
倫理要求，受會辦機關應核章至持機關首長授權
章者會辦決行。

承辦人承辦人承辦人承辦人股長股長股長股長專員專員專員專員科長科長科長科長 專門委員專門委員專門委員專門委員主任秘書主任秘書主任秘書主任秘書副處長副處長副處長副處長處處處處 長長長長承辦單位 核稿副秘書長秘書長副市長 市長 會辦單位會辦單位會辦單位會辦單位：：：：法制局法制局法制局法制局承辦人承辦人承辦人承辦人股長股長股長股長專員專員專員專員科長科長科長科長 專門委員專門委員專門委員專門委員主任秘書主任秘書主任秘書主任秘書副局長副局長副局長副局長局局局局 長長長長
法制局法制局法制局法制局 持局長授權章持局長授權章持局長授權章持局長授權章::::局長局長局長局長((((甲甲甲甲))))局長局長局長局長((((丁丁丁丁))))局長局長局長局長((((乙乙乙乙))))或或或或



核章範例(府⼀層公文)核章範例(府⼀層公文)
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人事室主任人事室主任人事室主任人事室主任

承辦人承辦人承辦人承辦人
0802

0900

股長股長股長股長
0802

0920

專員專員專員專員
0802

0940

科長科長科長科長
0802

1000

1. 會辦單位會辦單位會辦單位會辦單位：：：：內會人事室內會人事室內會人事室內會人事室、、、、法制局法制局法制局法制局

承辦人承辦人承辦人承辦人
0802

1020

專員專員專員專員
0802

1040

0802

1100

人事室人事室人事室人事室

2.
會辦單位會辦單位會辦單位會辦單位：：：：內會人事室內會人事室內會人事室內會人事室、、、、法制局法制局法制局法制局

承辦單位 核稿副秘書長秘書長副市長
承辦人承辦人承辦人承辦人

0802

1420

股長股長股長股長
0802

1440

專員專員專員專員
0802

1500

科長科長科長科長
0802

1520

專門委員專門委員專門委員專門委員
0802

1540

主任秘書主任秘書主任秘書主任秘書
0802

1600

副局長副局長副局長副局長
0802

1620

局局局局 長長長長
0802

1640

法制局法制局法制局法制局

府核稿人員府核稿人員府核稿人員府核稿人員08021700
副秘書長副秘書長副秘書長副秘書長

0803

0900

秘書長秘書長秘書長秘書長
0803

0920

副市長副市長副市長副市長
0803

0940

市長
市市市市 長長長長

0803

1000

批示批示批示批示

(決行者簽名或蓋章)專門委員專門委員專門委員專門委員
0802

1120

主任秘書主任秘書主任秘書主任秘書
0802

1140

副處長副處長副處長副處長
0802

1200

處處處處 長長長長
0802

1340

(內外會府⼀層)

持局長授權章持局長授權章持局長授權章持局長授權章::::

局長局長局長局長((((甲甲甲甲))))

局長局長局長局長((((丁丁丁丁))))

局長局長局長局長((((乙乙乙乙))))或或或或



文書宣導事項2222
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 新北市政府第62次⼀級機關主任秘書平臺會報紀錄
 開會通知單如有不及發文之情形，應先以電話通知
與會機關並於開會通知單註明，另應提前簽辦，以
達發文通知目的。

#48擬稿應注意事項如下：
(十七)擬辦「最速件」、「速件」或定有期限之文件，
如因時間緊迫，受文機關無法及時收到處理者，承辦
人員應先以電話通知受文機關，於文內敘明「已先行
電話聯繫」，並得依有關公務電話紀錄規定作成電話
紀錄附卷查考。

錯誤態樣



文書宣導事項3333
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 新北市政府第6９次⼀級機關主任秘書平臺會報紀錄
 請各機關落實府一層陳核之公文採全程線上陳核方式，勿於內部以紙本陳核核可
後，再轉線上方式辦理，以加速公文處理時效。

陳核公文時，不得以紙本先行會辦後，再另取其他文號線上簽辦陳核。陳核公文時，不得以紙本先行會辦後，再另取其他文號線上簽辦陳核。

此為公文處理錯誤態樣，已失去推行
線上簽核之意旨，請各機關注意改進。

公文應全程
採用線上陳
核方式



文書宣導事項4444
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 新北市政府第76次⼀級機關主任秘書平臺會報紀錄
 為避免公文先存後辦導致漏辦或日後調檔不連貫之情形，請各位主秘督導同仁依本府文
書規定辦理，並請研考會持續加強抽查。

【新北市政府文書流程管理及檢核作業要點】
#19  各機關處理公文有下列情形之⼀者，第⼀
次予以書面警告並列入年終考績參考，第二次
再犯同樣錯誤者，記申誡⼀次。
(六)應辦案件而簽存查或先存查再以創號發文，
或利用行文會稿銷號，經糾正後再犯者。同意
存查之各級人員應負連帶責任。

1.先存後辦 2.先陳核後取號

【新北市政府文書處理要點】
#26  創簽稿應於陳核前編取文號，再行送陳。
【新北市政府文書流程管理及檢核作業要點】
#4⼀般公文處理依下列規定辦理：(五)創簽稿案
件視為⼀般公文管制，且承辦⼈應自系統取號後
送出陳核。

規避公文時效－2項錯誤態樣



文書宣導事項5555
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 新北市政府第79次⼀級機關主任秘書平臺會報紀錄
 請各機關協助宣導以下公文處理應注意事項：

1

2

1.公文應依分層負責明細表擇定決行層級，

2.若有府一層決行之公文，應以府簽格式陳核。

3 文稿附件應明確標示，俾利長官核對附件之正確性。

5 1.黃色便利貼如為機關內部提醒事項，應提醒長官於陳
核府一層前刪除。

2.如屬提醒事項不得填註於「意見輸入區」。

1.公文檔案容量超過20MB者以紙本方式陳核，
2.須加密之公文應以密件公文方式辦理。

4 府簽應有擬辦段，內容應提出具體解決方案。



錯誤態樣 正確做法
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⼀、
應為局處核定之公文陳府⼀
層;以便簽格式陳府⼀層

公文應依分層負責明細表擇定決行層級;
另陳核府⼀層公文，不得使⽤「便簽」陳核。

公文檔案容量超過20MB得以紙本方式陳核;
⼀般公文不應以附件加密方式陳核。

各機關應避免下列公文處理錯誤態樣

二、
陳核府⼀層之公文附件採壓
縮檔或加密檔案

文書宣導事項5555



錯誤態樣 正確做法
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依本府文書處理要點第24點規定，「擬辦」
為簽之重點所在，應針對案情，提出具體處理
意見或解決問題之方案。

依本府文書處理要點第50點規定，附件應明確
標示。

各機關應避免下列公文處理錯誤態樣

三、
府簽無「擬辦」段

四、
文稿內容未標註附件序號

文書宣導事項5555
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發文附件
參考附件

1.發文附件發文附件發文附件發文附件 隨附公文發出予受文者隨附公文發出予受文者隨附公文發出予受文者隨附公文發出予受文者

2.參考附件參考附件參考附件參考附件 案件檢陳相關資料案件檢陳相關資料案件檢陳相關資料案件檢陳相關資料，，，，供鈞長瞭解案件供鈞長瞭解案件供鈞長瞭解案件供鈞長瞭解案件

「發文附件」、「參考附件」使用時機及顏色「發文附件」、「參考附件」使用時機及顏色

「「 「「
發
文
附
件

發
文
附
件

發
文
附
件

發
文
附
件
」」 」」

系
統
預

設
夾

帶
附
件

為
提
醒

提
醒

提
醒

提
醒
：： ：：

文書宣導事項5555
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秘書處秘書處秘書處秘書處附件附件附件附件1-文書巡迴服務流程表文書巡迴服務流程表文書巡迴服務流程表文書巡迴服務流程表
1091534424秘書處秘書處秘書處秘書處附件附件附件附件2-文書巡迴服務報名表文書巡迴服務報名表文書巡迴服務報名表文書巡迴服務報名表
1091534424

發文附件：

請核稿主管審核：
1.公文「附件序號」與「公文內文
之附件順序」是否相符
2.點選附件檢視是否正確無誤

「附件序號」與「簽辦內容」應相符「附件序號」與「簽辦內容」應相符
文書宣導事項5555
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註記於黃色便利貼提醒主管點選「會辦」或「機關⼀層核決」，
應於單位送出前刪除
註記於黃色便利貼提醒主管點選「會辦」或「機關⼀層核決」，
應於單位送出前刪除

公文送出前，權責
主管應刪除提醒文
字之「黃色便利貼」

「意見輸入區」
為案件辦理經過
或批示欄位

１．於「黃⾊便利貼」提醒機關⻑官點
選「會辦」或「⼀層陳核」，應於機關
送出前刪除。

2. 「意見輸入區」係屬針對案件之辦理經過
或批示，如屬提醒事項，不得填註於此欄位。錯誤態樣

錯誤態樣

文書宣導事項5555
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 第第第第75次會議次會議次會議次會議為減輕本府檔案庫房空間飽和及新
庫房缺乏之壓力，請各機關自110年起，每一
年紙本檔案歸檔長度需較前1年減少，並配合
秘書處所提有關紙本檔案減量之作法，若有
相關問題亦可與秘書處討論。

 第第第第76次會議次會議次會議次會議請秘書處針對保存年限較長之檔
案類型專案檢討，並請各機關儘量採取線上
陳核方式，以節省本府檔案空間

檔 案 減 量
（節省本府檔案空間）

 第第第第79次會議次會議次會議次會議有關上次會議紀錄請秘書處針對本府保
存年限較長之檔案類型持續檢討合理性與必要性，
並落實屆期檔案銷毀及管控檔案增加長度之速率，
因秘書處已完成今年度檔案銷毀作業並擬定紙本檔
案減量管控機制，故本案由秘書處自行列管。

 第第第第78次會議次會議次會議次會議為減輕本府檔案庫房空間飽和之壓力，
請秘書處針對本府保存年限較長之檔案類型持續
檢討合理性與必要性，並落實屆期檔案銷毀及管
控檔案增加長度之速率，本案持續列管。

文書宣導事項6666
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檔案減量

 新北市政府第76次⼀級機關主任秘書平臺會報紀錄
請各機關儘量採取線上陳核方式，以節省本府檔案空間

各機關 2.減少檔案⻑度
1.提升線上簽核率

除下列4項外，皆應採線上簽核
(1)公文附件資料龐雜。
(2)公文附件掃描困難。
(3)公文及附件容量超過20MB。
(4)機密公文。

1.應採線上簽核文件 2.採紙本公文之錯誤態樣

(1)電子來文轉紙本陳核。
(2)陳情案件或申請案件轉紙本陳核。
(3)濫發副本給本機關或機關內各科室
(4)紙本來文擬辦意見未敘明於原來

文，而逕以簽辦單簽具擬辦意見。

(1)紙本來文掃描轉成線上簽核。
(2)相同案件影本不重複歸檔。
#64歸檔應注意事項:(四)⼀簽多次
辦稿，得影印原簽陳核，於歸檔後
後稿與原簽併案歸檔，原簽影本無
須重複歸檔。

3.提升線上簽核方式

文書宣導事項6666
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22個一級機關109年檔案長度統計表
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歸檔—
錯誤態樣

1.應避免重複歸檔-

歸檔時附件內有多個前案影本
2.以線上簽核(便簽)方式歸入大量前案影本

歸檔—
錯誤態樣

文書宣導事項6666
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歸檔—錯誤態樣

3.建議已轉線上簽核案件，
屬無涉信證稽憑之紙本不歸檔

提升線上簽核方式

-紙本掃描轉線上簽核

例如例如例如例如::::消費爭議申訴消費爭議申訴消費爭議申訴消費爭議申訴((((調解調解調解調解))))資料資料資料資料表表表表
文書宣導事項6666



除機密公文外，其餘紙本公文請勿

再檢附「受文者清單」歸檔

因為涉及機敏性，僅可採紙本陳核及紙本郵寄，
公文系統歸檔後無法重現電子檔案，為日後查
考所需，仍請檢附「受文者清單」歸檔。

密件公文

其餘紙本發文案件時
案件於公文系統歸檔後，仍可於開啟電子檔案
時，顯示受文者相關資訊，爰此，無需再檢附
「受文者清單」歸檔。

為節能減紙，受文者清單請依下列規定辦理：

無須檢附受文者清單歸檔

應檢附受文者清單歸檔

文書宣導事項6666
歸檔是否應加附受文者清單?歸檔是否應加附受文者清單?
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文書宣導事項7777
 新北市政府第76次⼀級機關主任秘書平臺會報紀錄
 因機密公文陳核封套核章欄位數量限制，故陳核府一層核決之機密公文，
請各機關預先於原封套內備妥已填列同樣內容之封套，以利陳核。

機密封套核章欄位不敷
使用，應預先備妥另一
個已填具同樣內容之新
封套，置於原封套內
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府層級⻑官之個⼈公文發文⽅式府層級⻑官之個⼈公文發文⽅式
受文者對象為服務於機關之個人公文，應使用公文
系統「重新對應」之功能，俾利公文電子交換。

文書宣導事項8888

例如：府層級⻑官擔任主持人之開會通知單
� 公文應使用「重新對應」功能
� 不可勾選「受文者為⺠眾或附件有實體」按鍵



３.完成設定
23232323

重新對應方式：重新對應方式：

1. 正副本受文者輸入：
個人服務之機關名稱

2.將「受文者名稱」更改為：
「個人職銜姓名」



24

「以稿代簽」「簽稿併陳」「先簽後稿」為必輸入之欄位，
應要求承辦人點選
「以稿代簽」「簽稿併陳」「先簽後稿」為必輸入之欄位，
應要求承辦人點選

文書宣導事項9999
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 請各機關同仁採紙本公文陳核時，
由承辦同仁於公文夾內以便利貼載明紙本陳核的原因。

採用紙本陳核時，應於陳核時註明原因。採用紙本陳核時，應於陳核時註明原因。

□(1)公文附件資料龐雜。
□ (2)公文附件掃描困難。
□ (3)公文及附件容量超過20MB。
□ (4)機密公文�

不適用線上簽核
公文範圍

文書宣導事項10101010
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例如：
1.紙本附件需核章(如申請補助款表單)
2.簽陳市⻑圈選委員或候選人

應採線上+紙本分流併陳之公文類型:
線上公文 案情簡單，附件容量小於20MB

公文。
實體附件 公文有實體附件：

需核章(或簽名)或簽請市⻑圈選
委員(候選人)者

文書宣導事項10101010
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單位名稱
新北市政府秘書處公文夾

普通件線上簽核公文之實體附件文號：第1234567890號
公文夾：
1.左上角附上便利貼
2.註明文字：
線上簽核公文之實體附件
文號：第0000000000號

公文夾：
1.左上角附上便利貼
2.註明文字：
線上簽核公文之實體附件
文號：第0000000000號

線上+紙本分流併陳—公文夾及公文系統註記方式線上+紙本分流併陳—公文夾及公文系統註記方式

公文系統：
請承辦同仁使用公文便利
貼提醒⻑官本案有實體附
件。

公文系統：
請承辦同仁使用公文便利
貼提醒⻑官本案有實體附
件。



28

備註：
如實體附件超過2頁以上，
應加註頁碼，並應蓋印騎
縫章或職名章 。

年 月 日

線上+紙本分流併陳—實體附件註記方式線上+紙本分流併陳—實體附件註記方式

右上角標註
檔號左上角標註

公文文號

需加註決行者
簽章欄位
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� 倘線上公文業已陳核⻑官而遭
退回，請於公文再次陳核時，
加附「黃色便利貼」，簡要敘
明修改原由或經過(如圖示之參
考範例)，俾利前曾核閱之⻑官
暸解案情

陳核後遭退回之公文，再次陳
核時，請加附「黃色便利貼」
敘明原由
陳核後遭退回之公文，再次陳
核時，請加附「黃色便利貼」
敘明原由

文書宣導事項11111111
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公文出現錯別字及數字、標點符號錯誤、⽤詞不⼀致及贅詞公文出現錯別字及數字、標點符號錯誤、⽤詞不⼀致及贅詞
文書宣導事項12121212

2.標點符號錯誤1.錯別字 12
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公文出現錯別字及數字、標點符號錯誤、⽤詞不⼀致及贅詞公文出現錯別字及數字、標點符號錯誤、⽤詞不⼀致及贅詞
文書宣導事項12121212

4.贅 字、漏字3.中英文對照錯誤 1
2
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公文出現錯別字及數字、標點符號錯誤、⽤詞不⼀致及贅詞公文出現錯別字及數字、標點符號錯誤、⽤詞不⼀致及贅詞
文書宣導事項12121212

6.數字用法錯誤5.自稱語錯誤

本局2
1 1萬3,500元

7.附件欄位錯誤
1.證書樣稿2份
2.附件欄位無需句號



33333333

2.文書相關規定2.文書相關規定



文書處理相關規定文書處理相關規定

新北市政府文書處理要點
(1090826 秘書處訂定)

新北市政府文書流程管理
及檢核作業要點
(1100326 研考會訂定)

Q1:如何快速上手處理公文

34



2門數位課程→e等公務園學習平臺→搜尋課程
◎「新北市政府公文製作數位學習課程」
2門數位課程→e等公務園學習平臺→搜尋課程
◎「新北市政府公文製作數位學習課程」

Q1:如何快速上手處理公文

35

107

年年年年
度度度度 函稿17個欄位



2門數位課程→e等公務園學習平臺→搜尋課程
◎「新北市政府公文製作數位學習課程」
2門數位課程→e等公務園學習平臺→搜尋課程
◎「新北市政府公文製作數位學習課程」

Q1:如何快速上手處理公文

36

108

年年年年
度度度度



欄位 說明 舉例
★地址 書寫6碼郵遞區號、機關地址及樓層

(皆使用阿拉伯數字)。
220242新北市板橋區
中山路1段161號19樓

★承辦人
1. 應書寫承辦人全名
2. 因業務需求，須以其他方式註記：
經機關⾸⻑或其代理⼈、持授權章之同⼀層級
人員同意後，將簽影本送發文單位備查

承辦人：王大維

★電話 (02)機關代表號及分機0000
(中間無「空格」或「-」)

(02)29603456分機
1234

傳真
(非必填)

(02)傳真號碼
(中間無「空格」或「-」) (02)29655420

電子信箱
(非必填) 承辦人公務帳號信箱。 ab1234@ntpc.gov.tw

37373737

Q2:機關聯絡方式



38383838

機關地址及聯絡方式
 修改聯絡方式：
公務雲→人力暨差勤管理→查詢作業→個人資料維護頁面修改
公文系統將於修改後約60分鐘將自動同步。

Q2:機關聯絡方式
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⼀、⾄中華郵政查詢機關6碼郵遞區號

Q2:機關聯絡方式-6碼郵遞區號
6碼郵遞區號更改方式6碼郵遞區號更改方式
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二、修改聯絡方式：
公文系統→其他作業→我的設定→設定6碼郵遞區號

Q2:機關聯絡方式-6碼郵遞區號
6碼郵遞區號更改方式6碼郵遞區號更改方式



Q3.文稿本文撰寫之規定為何？
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主旨主旨主旨主旨：：：：  具體扼要敘述簽辦原由及請示事項
(通常會以 「擬」字帶出請示事項)

 主旨文末處加上「請核示」、「請鑒核」等公文用語。
 不分項、⼀段完成。

說明說明說明說明：  對案情來源、經過、有關法規或前案及處理方法之分析
等，作簡要敘述

 視需要分項標號條列。
擬辦擬辦擬辦擬辦：：：：  為簽之重點所在，應針對案情，提出具體處理意見或解

決問題之方案。

簽簽



Q3.文稿本文撰寫之規定為何？

42

主旨主旨主旨主旨：：：：  具體扼要敘述行文之目的、要求或准駁
 於主旨文末處加上

 期望用語：「請鑒核」、「請查照」、「請辦理見復」
 准駁用語：「應予照准」、「未便照准」

 訂有辦理或復文期限者，應在「主旨」內敘明。
說明說明說明說明： � 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。

稿稿



Q3.文稿本文撰寫之規定為何？
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(     )1.復貴機關00年00月00日0000字第0000號函辦理。

(     )2.依據貴機關00年00月00日0000字第0000號函。

(     )3.依本局00年00月00日00000000號簽辦理。

稿之說明段，依案情來源敘述：稿之說明段，依案情來源敘述：



Q4.公文受文者書寫方式
文件內市⻑職稱書寫⽅式
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受文者書寫方式：受文者書寫方式：

姓氏+職稱+名字
1.受文者為個人

2.受文者為辦公室
市⻑室
○副市⻑室
秘書⻑室
○副秘書⻑室
新北市政府各參事技監顧問參議

受文者為個人
或辦公室書寫範例
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文件之「市⻑職稱」書寫⽅式：文件之「市⻑職稱」書寫⽅式：

Q4.公文受文者書寫方式
文件內市⻑職稱書寫⽅式

信箋、說帖、喜幛、中堂、賀卡、刊物

1.新北市⻑

2.市⻑
獎狀、聘書、感謝狀
(標頭已呈現新北市，故不須重複呈現）

新北市⻑ 市⻑
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Q5.Q5.Q5.Q5.案奉核定VSVSVSVS繕校重陳
案
奉
核
定
規
定

案
奉
核
定
規
定

#13
已簽陳機關⾸⻑核定處理之公文，其文稿內容如無變更原核定辦法，得由
副⾸⻑、幕僚⻑或第⼆層主管判發。

#14
第⼆層依⾸⻑核定處理原則代判之公文，視同⾸⻑判發。

#24(四)4
如為先簽後稿案件，稿由第⼆層⼈員依第⼀層核定之簽代判者，其決⾏層
級仍設為第⼀層，決⾏欄位應註明或加蓋「案奉核定」之字樣，不得蓋「代為決行」章，文末亦無須加註「本案依分層負責規定授權○○局局⻑決行」等文字。
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第⼀層核定之簽 第二層代判之稿

第一層決行第一層決行第一層決行第一層決行承辦人承辦人承辦人承辦人股長股長股長股長專員專員專員專員科長科長科長科長 專門委員專門委員專門委員專門委員主任秘書主任秘書主任秘書主任秘書副處長副處長副處長副處長處處處處 長長長長承辦單位 市長秘書長核稿副秘書長副市長
府核稿人員府核稿人員府核稿人員府核稿人員副秘書長副秘書長副秘書長副秘書長秘書長秘書長秘書長秘書長副市長副市長副市長副市長 市市市市 長長長長

可可可可

第一層決行第一層決行第一層決行第一層決行承辦人承辦人承辦人承辦人股長股長股長股長專員專員專員專員科長科長科長科長 專門委員專門委員專門委員專門委員主任秘書主任秘書主任秘書主任秘書副處長副處長副處長副處長承辦單位 市長
處處處處 長長長長
發發發發秘書長核稿副秘書長副市長 案奉案奉案奉案奉核定核定核定核定

案奉核定

案
奉
核
定
核
章
範
例

案
奉
核
定
核
章
範
例
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案奉核定提醒事項案奉核定提醒事項

先簽後稿案件

第⼀層--簽
第二層--代判稿

1.仍為第⼀層決⾏
2.加蓋「案奉核定」章戳
3.無須文末分層註記字樣

適⽤於同⼀機關之簽及稿
1.府簽←→府稿
2.局簽←→局稿

1.適用機關

2.適用類型

3.適用層級

4.註記事項
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Q5.Q5.Q5.Q5.案奉核定VSVSVSVS繕校重陳
繕
校
重
陳
核
決
層
級
規
定

繕
校
重
陳
核
決
層
級
規
定
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Q5.Q5.Q5.Q5.案奉核定VSVSVSVS繕校重陳
繕校重陳提醒事項繕校重陳提醒事項

1.適用時機

2.系統操作

線上簽核之文稿，決行後始發覺內文錯誤。

3.適用範圍 不改變公文意旨之小缺失，例如：

1.空格

2.標點符號

3.錯別字

4.決行層級 1.應由原決行人員決行
2.如遇原決行人員因故無法決行時，得由股長(課長)以上層級決行。

公文系統→承辦人→待辦理區→已決待發/已決待歸→選取案件→繕校重陳
。
→已決待發/已決待歸→繕校重陳。

4.文內自稱語錯誤(例如:府文自稱本局)

5.附件欄位註記錯誤

6.文末分層負責註記錯誤
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類型類型類型類型 舉例說明舉例說明舉例說明舉例說明

1 1.超過20MB
2.受文者為機關

2 1.不超過20MB,非密件,非附件實體
2.受文者為⺠眾

Q6:應進行線上簽核之公文為何

線上簽核-機關內部陳核方式(線上VS紙本)
電子交換-機關對外發文方式(電子文VS紙本文)

不可線上簽核
可電子交換
可線上簽核
不可電子交換

觀念釐清：
線上簽核ＶＳ電子交換→無必然關係

不適用線上簽核
公文範圍

不可電子交換之公文，其公文稿仍可進行線
上簽核，反之亦然，因為兩者並無必然關係。



Q7:來文簽辦位置
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⼀般存參或案情簡單之文件，限於原來文文末下方
空白處或背面空白頁簽擬，如不敷使用始加附便簽
或簽辦單簽擬。

市長○○○

文末下方空白處文末下方空白處文末下方空白處文末下方空白處



Q7:來文簽辦位置
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（承辦單位） （核稿） （決行）

承辦人

股長

（會辦1） （會辦2） （會辦3）

承辦人
股長

專員

主任秘書

專門委員

局長

科長

如擬

副局長

○○○○○○○○○○○○○○
文文文文
末末末末
空空空空
白白白白
處處處處

公文核章位置
原則:從上到下
公文核章位置
原則:從上到下

擬辦：

一、○○○○○○○○。

二、○○○○○○○○。



Q7:來文簽辦位置
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擬辦：
一、○○○○○○○○。
二、○○○○○○○○
(承辦單位)

(核稿)

(決行)

(會辦)

承辦人 科長股長 專員

專門委員 主任秘書 副局長

局長

如擬

○○○○○○○○○○○○○○
文文文文
末末末末
空空空空
白白白白
處處處處

公文核章位置
例外:從左到右
(因應版面)
公文核章位置
例外:從左到右
(因應版面)



Q8:Q8:Q8:Q8:周知公文系統操作方式

55555555

為利節能減紙，線上簽核案件需周知者，請逕以公文系統設定傳閱為利節能減紙，線上簽核案件需周知者，請逕以公文系統設定傳閱
 傳閱設定--系統操作方式：
公文系統→承辦人→待辦理區→已決待歸→選取
案件→傳閱設定

 檢視傳閱--系統操作方式：
公文系統→其他作業→檢視傳閱區→傳閱區
→檢視案件
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Q9:公文補發流程
#66(三)：「已發之公文，須辦理補發時，應檢附原案，併同填具公文補
發申請表或加簽說明，經陳奉核可後，即送請發文單位補發，不必重行辦
稿。惟須於文面左上側空白處註明補發日期及『補發』字樣。」

#66(三)：「已發之公文，須辦理補發時，應檢附原案，併同填具公文補
發申請表或加簽說明，經陳奉核可後，即送請發文單位補發，不必重行辦
稿。惟須於文面左上側空白處註明補發日期及『補發』字樣。」

1.原案＋公文補發申請表

2.陳奉核可(原決行層級

長官)

3.會辦發文單位

承辦單位同仁 發文單位同仁

1.確實檢視正確性

2.註記補發公文份數及日期

3.陳奉發文主管核可

4.補發公文用印

5.補發公文左上角註記「「「「中中中中
華民國華民國華民國華民國○○○○○○○○年年年年○○○○○○○○月月月月○○○○○○○○日日日日
補發補發補發補發」」」」

原案+公文補發申請表

併案歸檔，以備查考

承辦單位同仁



文檔小教室

發文單位核章 發文單位主管決行

書寫原案公文資料
書寫補發原因及擬辦
採線上簽核者，註記於會辦欄位

新北市政府○○局Q9:公文補發流程
公文公文公文公文系統系統系統系統/「「「「市府內部表單市府內部表單市府內部表單市府內部表單」」」」/「「「「公文補發申請表公文補發申請表公文補發申請表公文補發申請表」」」」



文檔小教室Q9:公文補發流程

本案請併0000000000（原案文號）號歸檔 職名章
線上簽核者線上簽核者線上簽核者線上簽核者於「已決待歸已決待歸已決待歸已決待歸」→「嗣後併案註記嗣後併案註記嗣後併案註記嗣後併案註記」輸入原案文號原案文號原案文號原案文號後歸檔

備註:紙本簽核及線上簽核均應取號

承辦人併案歸檔註記方式:
紙本簽核者於左下角註記：
本案請併0000000000（原案文號）號歸檔。

線上簽核者於「已決待歸」→ 「嗣後併
案註記」輸入原案文號後歸檔



文檔小教室

公
文
補
發
範
例 蓋補發日期時之機關首長職銜簽字章(或代理人代行章)

加蓋補發日期章戳
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Q10.本府府發公文常見缺失

2.文內書寫錯誤(17.67%)

1.決行層級不符或文末分層負責註記錯誤(17.92%)

4.附件欄位敘述錯誤或附件有誤(15.98%)

3.文稿不符(17.50%)

6.未使用公文系統分項編號

5.匯入舊檔未再加以檢視

1-4項佔公
文缺失70%
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1.決行層級不符或文末分層負責註記錯誤1.決行層級不符或文末分層負責註記錯誤
Q10.本府公文常見缺失

決
行
層
級

與
決
行

者
及

註
記
文
字
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 對陳判之文稿，應明確批示。
 同意發文，批示「發」
 認為無繕發必要尚須考慮者，宜作「不發」或「緩發」之批示。

Q10.本府公文常見缺失

二層長官決行二層長官決行二層長官決行二層長官決行

代為代為代為代為決行決行決行決行
發

1
2

3

4

1.決行層級不符或文末分層負責註記錯誤1.決行層級不符或文末分層負責註記錯誤
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2.文內書寫錯誤2.文內書寫錯誤
Q10.本府公文常見缺失

正確用法 ˅ 錯誤用法 x 
⼀案 1案

500萬元、5萬5,500元
６億3,944萬2,789元
（應以億、萬為單位，不以十、百、千及其組合)
（口訣：億萬元）

5億5百萬1千5百元

勿以「○」（圈圈）與中文數字或阿拉伯數字混用 1○9年度

秘書室、公布、周知、新臺幣 祕書室、公佈、週知、新台幣
身分證、澈底、賸餘款 身份證、徹底、剩餘款

公文常見之錯誤數字用法及錯誤用字公文常見之錯誤數字用法及錯誤用字
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3.文稿不符3.文稿不符
Q10.本府公文常見缺失

待發公文與判發稿內容不⼀致

缺失情形 說明
承辦同仁未確實依決行之公文稿校對送發公文，
致送發公文與原稿內容不⼀致
※文稿相符:函稿←→公文（電子文及紙本文）

4.附件欄位敘述錯誤或附件有誤4.附件欄位敘述錯誤或附件有誤
說明

#49填列稿面項目應注意事項如下： (五)「附件」：
應註明附送給正本受文者之附件名稱及數量，無附件則不須填列；
已於文內敘明附件名稱及數量者，得於附件欄註記「如主旨」、
「如說明⼀」等有關字樣。
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5.匯入舊檔未再加以檢視5.匯入舊檔未再加以檢視
Q10.本府公文常見缺失

匯入舊檔而易造成之錯誤

缺失情形 說明
以匯入舊檔之方式製作公文，應檢視內容是否不合
時宜、格式有無錯誤，並應重新帶入受文者，避免
公文誤發、漏發而延誤公務。
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Q10.本府公文常見缺失
6.非使用公文系統
預設之分項編號功能

缺失情形

說明
※公文系統預設編號功能

錯
誤
!

錯誤!

錯誤!

6.未使用本府公文系統分項編號6.未使用本府公文系統分項編號



課程結束

67676767


