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宏國德霖科技大學 新進職員行政知能研習-公文製作

公文製作/簽核常見問題
•公文製作

•公文製作－函(稿)為例

•函(稿)發文作業

•公文製作－常見寫作
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•公文製作
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直接點選即可製作公文

需發文之公文為函（稿），
校內公文為簽，請勿選錯！！！

1.

2.

公文製作/簽核常見問題
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•公文製作－函(稿)為例
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簽核狀態選擇：
電子簽核−電子發文(限有電子交換之機關
且無須使用印信或其他印鑑之公文)
電子含紙本−紙本發文(有實體附件或同一份函部分
機關需發電子文、部分發紙本)

1. 2.

4.

公文製作/簽核常見問題
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發文函稿請務必填寫正副本，方可簽辦，
或可直接點選 輸入關鍵字顯示欲發文之機關全銜。

如：宏國學校財團法人宏國德霖科技大學，輸入關鍵字宏國，
即可出現宏國學校財團法人宏國德霖科技大學全銜；

如：需發文至台北市政府，請勿輸入“台”，要輸入“臺”
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1. 2.

3.
4.

5.

公文製作/簽核常見問題 •公文製作－函(稿)為例
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函稿(正、副本)請多利用關鍵字查詢正確機關全銜，
以避免因為機關名稱錯誤，無法發送電子公文。

欲查詢受文者是否有電子交換，請輸入關鍵字查詢確認
電子機關欄位有無該機關名稱，若無則請改發紙本文。
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公文製作/簽核常見問題 •公文製作－函(稿)為例
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！！小提醒！！
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電子簽核−公文製作完，系統電子流程簽核即可
電子含紙本−系統電子流程傳送下一關後，至公文
追蹤開啟剛傳送之公文，印出紙本流程開始簽核
(務必電子及紙本流程同步辦理)

•公文製作－函(稿)為例公文製作/簽核常見問題
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函(稿)經校長授權決行，系統自動擲回至承辦人後，請點選
「陳核/傳送」，將電子公文傳送給發文人員以利發文作業。

電子簽核為電子發文
！！文書在發文系統看到「電子簽核」之函稿，一律為電子發文，
不會一個一個詢問單位附件是否正確，請製作函稿時務必注意！！

電子含紙本為紙本發文(系統及紙本簽核須一併送至文書發文)

！！除因附件須加蓋印信或印鑑，奉核後再掃描附件改發電子文或
有部分機關發電子、部分發紙本之情形，以上請採電子含紙本簽核，
並於發文前告知文書，否則一律為紙本發文！！

•函(稿)發文作業
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公文製作/簽核常見問題
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對發文機關與受文者之使用

上行文-教育部、行政院

平行文-各機關學校、各部會(同級機關或不相隸屬機關)

下行文-本校院(系)所、處室(上級機關對所屬下級機關有所指示)

各類別公文使用何處？

函-上下級機關有所指示、交辦、批復、請求或報告時

簽(校內簽)-對上級有所陳述、請示時

公告-公眾或特定之對象宣布週知時使用

開會通知-召集會議時使用時

• 公文製作－常見寫作公文製作/簽核常見問題
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公文本文結構
函-主旨＋說明

簽-主旨＋說明＋擬辦

公告-主旨＋依據＋公告事項

公文內文結構
主旨-起首語＋主要意旨＋期望語(務必簡淺扼要50字內)

說明(函)-引據＋申述＋歸結

說明(簽)-事實＋原因＋結果

擬辦-有何計畫＋如何執行

公文用語使用
起首語-檢陳、檢送等

稱謂語-鈞、貴、臺端等

期望語-請鑒核、請查照、請核示等

• 公文製作－常見寫作公文製作/簽核常見問題
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謝 謝
Thank you 

秘書室
分機：761、763、766、768

11


