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行政院頒訂的「文書處理手冊」是處理
所有公務一切資料的依據。 

所謂文書，是指處理公務或與公務有關，
不論其形式或性質為何之一切資料，每
個人都應該熟悉。 

文書處理手冊暨文書處理相關釋例： 
行政院(網址：http://www.ey.gov.tw)，
路徑：資訊與服務→行政事務→文書處
理手冊。 

文書處理依據： 

http://www.ey.gov.tw/
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一、發文作業： 

1.為求謹慎，本校之發文採紙本與系 

  統併行，文書組依據校長簽核後之 

  紙本函稿為發文依據。 

2.接獲文書組通知發文完成時，請盡 

    速領取並寄發。 

 

公文作業(1/11)： 



105學年度公文製作研習 

3.紙本函稿簽核時，請同時註明簽

核日期。 

4.紙本函稿若經各級主管批改，請一 

  併修正筆硯系統存檔資料；校務資 

  訊系統由文書組於收到紙本歸檔時 

  協助修正。  

 

公文作業(2/11)： 
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5.電子公文交換機構，請務必使用 

    正確機構名稱、群組名稱， 可 

    至本組網頁/最新公告/公文群組 

    (內含機關名稱)中查詢。 

6.教育部來函自104年3月25日起有 
  關公文之期望、目的及稱謂用語 
  ，均無須挪抬(空格)書寫。 
 

公文作業(3/11)： 
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7.教育部所屬單位之各類發文，其 

  受文者皆為教育部(例：勿使用 

  教育部技術及職業教育司)。  

8.發文之紙本函稿請先掃描上傳後 

    系統再傳遞歸檔，紙本函稿並於 

    簽收後一週內繳回文書組歸檔。 

  

公文作業(4/11)： 



9.附件上傳時，請務必標註「文件 
  檔案名稱」。 

公文作業(5/11)： 

105學年度公文製作研習 



105學年度公文製作研習 

公文作業(6/11)： 

10.公文「附件」欄位請註名內容名 

     稱、數量、媒體形式及其他有關 

     字樣。如於主旨或說明段內有敘 

     明附件之內容名稱，可填列「如 

     文」、「如主旨」或「如說明○ 

     」，如無附件，該欄位不必填列 

   。 
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錯誤範例： 



105學年度公文製作研習 

正確案例： 
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公文作業(7/11)： 

11.公文內所提單位名、地名等請 
   使用全名。 
12.公文「附件」以正本為限，如 

     需附送副本機構或單位，應在 

    「副本」項內之機關或單位名稱 

      註明「含附件」。 
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筆硯系統操作範例： 點此處，出現下方對
話框，再點選含附件
即可 
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副本含附件範例： 



13.紙本函稿歸檔時，請於右上角 
   填寫「總張數」-「頁碼」。 

公文作業(8/11)： 
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14.發文時，請再次確認受文者(個 
   人)所屬機關/學校，避免造成 
   受文機構困擾。 
15.收到紙本函稿時，請留意第一 
   頁最下方是否已蓋有「已用印 
   」的章戳，若沒有蓋，表示文 
   書組未發文。 

公文作業(9/11)： 
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電子發文 紙本發文 
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發文常見的錯誤： 

1.發函教育部之期望語用「請查

照」。 

2.整份公文之期望、目的及稱謂用

語挪抬(空格)不一致。 

3.整份公文對受文者的稱呼用語不

一致。 
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4.學校學制的名稱使用錯誤或不一

致。 

5.受文者的順序：先機關再個人、

先外部再內部。 

6.例行業務沿用舊檔案，錯誤處未

修改。 

7.公文內提到的學校時，用「慈濟

科技大學」。 
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8.筆硯系統正、副本處，一個欄位 
  寫多個受文機關或單位。 
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二、收文作業 
1.公文於結案期限前兩日，系統會 
  以E-mail通知承辦單位，請主 
  動關心承辦進度，如無法如期結 
  案，且不影響該文所訂之期限， 
  可結案期限前辦理展期申請，以 
  免逾期。 

公文作業(10/11)： 
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2.密件需以紙本公文簽辦，並勿將 

  紙本密件公文掃描傳遞，完成簽 

  核後，請送至文書組辦理歸檔。 

公文作業(11/11)： 
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1.取消紙本「會辦單」，因流程等同簽 

  ，就時效考量，請以電子簽方式取 

  代，另新增「簽稿會核單」。 

2.如有紙本附件，請附「紙本傳閱清 

    單」，陳核後可與附件併同裝訂備 

    查。 

※以上兩種表單請至本組網頁/表單下 

  載處下載。  

簽文作業(1/2)： 
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簽稿會核單： 
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紙本傳閱清單： 



105學年度公文製作研習 

3.建議若為公務、例行業務簽文， 

  請勾選『開放部門查詢』，以利  

  未來人員交接，查詢相關業務簽 

  文(一級主管可審核異動)。 

簽文作業(2/2) ： 
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用印作業(1/2) ： 

1.申請用印時，請填寫「印信蓋 
  用申請單」。 
  申請單請至本組網頁/表單下 
  載處下載 (表單設計為A4大小 
  2份，申請只需1份，請裁切後 
  使用) 。 



申請單位請勿填寫 

請配合填寫公文文號
或簽文文號或證書號
或獎狀號……等等 

請填寫該案申請蓋
用印信之總數量 

印信蓋用申請單填寫注意事項： 
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1.合約書申請用印時，請承辦人先 

  蓋騎縫章再陳核。 

2.依據文書處理手冊規定，合約書 

  、契約書代表人(校長)之欄位需 

  蓋用「校長職銜簽字章」，請各 

  單位配合預留6cm(長)*1.5cm(高)空 

  位。  

 

用印作業(2/2) ： 



105學年度公文製作研習 

 

 

 

 

騎縫章範例： 

騎縫章正確使用
方式範例 

附註說明： 
1.單張，雙面列印
不需加蓋騎縫章 

2.兩張以上，須於
兩紙間連接處，
由左至右以橫向
方式加蓋騎縫章 
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騎縫章、校長職銜簽字章及印信範例： 

7cm 

7cm 

1.5cm 

 6cm 

 

無單位騎縫
章者，請至
文書組蓋用
學校騎縫章
+承辦人姓

名章 
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合約書應蓋用校長職銜簽字章及學校印信 

機構名稱及代表人
不得空白，應以電
腦打字署「學校全
稱」及「校長職銜、
姓名」，不應蓋單
位戳章、校長私章
或校長職名章 

兩頁連接處
蓋騎縫章 

學校印信、校長職
銜章、相關人員私
章等，於蓋印時不
可相互重疊，並避
免蓋於內文文字上，
影響閱讀，故請預
留相關人員及印信
蓋印空間 



105學年度公文製作研習 

錯誤範例一： 

6cm 

1.5cm 

錯誤範例二： 
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正確案例： 

1.5cm 
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3.獎狀、證書、感謝狀等需蓋校長 
  職銜簽字章，請預留10.5cm＊ 
  3.5cm  大小。 
 

10.5cm 
 

3.5cm 
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郵務作業(1/2)： 

1.郵件寄發系統已於8/1正式上線， 

  一般郵件寄發系統登錄截止時間 

  為12:00。 

  大宗掛號郵件(20件以上)寄發系 

  統登錄截止時間為11:00。  

2.掛號信件專用櫃，請勿置放公 

  文，以免延宕時效。 
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3.請務必於信封註記寄件人姓名 

  或寄件單位，並於郵件右上角 

  蓋上郵寄類別戳章(例：印刷品 

  、掛號、限時專送…等) 。 

 

郵務作業(2/2)： 
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範例： 
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簡報結束 

感恩撥冗觀看 

有任何問題請洽本組

分機：2312‧2310 


