
公文基本概念

•常用文類：

• 簽呈：用於校內需陳請裁示或報告時使用之正式
公務文件，一經決行即非屬個人文件需繳回單位
列入檔案管理，不得逕行銷毀或攜出校園。

• 函稿（含開會通知單稿）：對校外機關正式行文
時使用。

• 公告：對不特定對象公佈事項使用。



公文基本概念
• 公文用語

教育部 其餘機關或個人

稱謂語 鈞部 貴部（機關）或台端

起首語
有附件 檢陳 檢附或檢送

無附件 有關

期望語 請鑒核 請查照

准駁語 歉難同意、敬表同意

引敘語 遵依鈞部 依據貴部（機關）



•公文分段要領
• 主旨：

• 為全文精要，以說明行文目的與期望，應力求具體扼要。

• 不分項，文字緊接段名冒號之右書寫。

• 說明：
• 當案情必須作較詳細之敘述，用本段說明。

• 如無項次，文字緊接段名冒號之右書寫；如分項標號條列，應另列縮
格書寫。

• 擬辦：
• 具體作為無法在主旨內簡述時，以本段列舉。

•以上三段可靈活運用，可用一段完成者，不必勉強湊成
二段或三段。

公文基本概念



• 公文基本結構

公文基本概念

區分 使用時機 使用方法

一段式
僅有主旨

案情簡單 主旨：起首語+本案行文目的+期望語

二段式
主旨、說明

案情複雜

主旨：起首語+本案行文目的+期望語
說明：引敘語（第一點）+本案來文
文號、文類別+「辦理。」如有其他
說明列為第二點後分項列舉，需注意
因果與主從關係

三段式
主旨、說明、擬辦

多用於
簽呈

主旨及說明使用方法如上
擬辦：具體作為無法在主旨內簡述
時，以本段列舉



公文基本概念
•公文擬辦注意事項（以函稿為例）


