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第 一 章

總　　述

一、本手冊所稱文書，指處理公務或與公務有關，不論其形式或性質

如何之一切資料。凡機關與機關或機關與人民往來之公文書，機

關內部通行之文書，以及公文以外之文書而與公務有關者，均包

括在內。

二、文書製作應採由左至右之橫行格式。

三、檢察機關之起訴書、行政機關之訴願決定書、外交機關之對外文

書、僑務機關與海外僑胞、僑團間往來之文書、軍事機關部隊有

關作戰及情報所需之特定文書或其他適用特定業務性質之文書等

，除法律別有規定者外，均得依據需要自行規定其文書之格式，

並應遵守由左至右之橫行格式原則。

四、本手冊所稱文書處理，指文書自收文或交辦起至發文、歸檔止之

全部流程，分為下列步驟：

收文處理：簽收、拆驗、分文、編號、登錄、傳遞。

文件簽辦：擬辦、送會、陳核、核定。

、
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文稿擬判：擬稿、會稿、核稿、判行。

發文處理：繕印、校對、蓋印及簽署、編號、登錄、封發、送

達。

歸檔處理：依檔案法及其相關規定辦理。

關於文書之簡化、保密、流程管理、文書用具及處理標準等事項

，均依本手冊之規定為之。

五、機關公文以電子交換行之者，其交換機制、電子認證及中文碼傳

送原則等，依機關公文電子交換作業辦法及「文書及檔案管理電

腦化作業規範」辦理。

六、機關公文以電子文件處理者，其資訊安全管理措施，應依「行政

院及所屬各機關資訊安全管理要點」、「行政院及所屬各機關資

訊安全管理規範」及「公文電子交換系統資訊安全管理規範」等

安全規範辦理。各機關如有其他特殊需求，得依需要自行訂定相

關規範。

七、機關對人民、法人或其他非法人團體之文書以電子交換行之者，

應依機關公文傳真作業辦法及機關公文電子交換作業辦法辦理。

八、機關公文得採線上簽核，將公文之處理以電子方式在安全之網路

作業環境下，採用電子認證、權限控管或其他安全管制措施，並

在確保電子文件之可認證性下，進行線上傳遞、簽核工作。各機

關實施公文線上簽核採電子認證者，應依「文書及檔案管理電腦

化作業規範」辦理。
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九、各機關之文書處理電子化作業，應與檔案管理結合，並依行政院

訂定之相關規定辦理；對適合電子交換之公文，應以電子交換行

之。

十、文書除稿本外，必要時得視其性質及適用範圍，區分為正本、副

本、抄本（件）、影印本或譯本。正本及副本，均用規定公文紙

繕印，蓋用印信或章戳；以電子文件行之者，得不蓋用印信或章

戳，並應附加電子簽章。抄本（件）及譯本，無須加蓋印信或章

戳。抄本（件）、影印本及譯本，其文面應分別標示「抄本（件

）」、「影印本」及「譯本」。

、各機關為實施分層負責，逐級授權，依中央行政機關組織基準法

第 8 條第 2 項規定，得就授權範圍訂定分層負責明細表。

、各層決定之案件，其對外行文所用名義，應分別規定。凡性質以

用本機關為宜者，雖可授權第 2 層或第 3 層決定，仍以機關名義

行文。凡性質以用單位名義為宜者，可由單位主管逕行決定，並

以該單位名義行文。

、依分層負責之規定處理文書，如遇特別案件，必須為緊急之處理

時，次一層主管得依其職掌，先行處理，再補陳核判。

、第 2 層、第 3 層直接處理之案件，必要時得敘明「來（受）文機

關」、「案由」及「處理情形」、「發文日期字號」等，定期列

表陳報首長核閱。下級機關被授權處理之案件，亦得比照辦理。
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下列選項，與行政機關實施分層負責之目的最無關係者為：

免除首長責任 加速文書處理

貫徹權責劃分 落實專業分工　　【初】



下列有關公文的敘述，何者錯誤？

文書製作應採由左至右之橫行格式

公文之正本及副本，均用規定公文紙繕印，並蓋用印信或章戳

遇特別案件，必須為緊急之處理時，次一層主管得依其職掌

，先行處理，再補陳核判

各層決定之案件，凡性質以用單位名義為宜者，可由單位主

管逕行決定，但仍應以機關名義行文

【地五（第一梯次）】



依《文書處理手冊》規定，關於公文格式的敘述，正確的選項

是：

公文用紙採 B4 尺寸紙張

文書製作採由左至右之橫行格式

中文字體及併同於中文中使用之標點符號應以半形為之

外文字體及併同於外文中使用之標點符號應以全形為之

【郵政內外勤】



下列有關機關公文電子交換作業的說明，錯誤的選項是：

機關公文以電子交換行之者，得不蓋用印信或簽署

行文單位兼有電子交換及非電子交換者，應列示其清單，以

資識別



、
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發文作業人員應輸入識別碼、通行碼或其他識別方式，始可

進行發文作業

透過電子交換的公文，至遲應在一週後在電腦系統檢視發送

結果，並為必要之處理　　　　　【地五（第一梯次）】

凡機關與機關或機關與人民往來之公文書，其製作之格式為：

應採由左至右之橫行書寫

應採由上至下之直行書寫

以由左至右橫行為主，由上至下直行為輔

以由上至下直行為主，由左至右橫行為輔

【地五（第二梯次）】



公文書的製作格式應該採用：

由右至左直行 由左至右直行

由左至右橫行 直行橫行均可　【地五】



下列往來的文書，不屬於公文的是：

機關與機關之間 機關與人民之間

人民與人民之間 機關內部　　【司五】



依現行〈公文程式條例〉規定，下列敘述何者錯誤？

公文應記明國曆年、月、日

公文文字應簡淺明確，並加具標點符號

公文之附屬文件為附件，附件在二種以上時，應冠以數字

公文是處理公務的文書，發文者與受文者雙方都必須是機關

【鐵路佐級】



依行政院訂頒之「文書處理手冊」規定，下列何者得依據需要

自行規定其文書之格式？

書函 簽
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僑團間往來之文書 表格化公文書

依行政院訂頒之「文書處理手冊」規定，下列何者不屬於得依

據需要自行規定其文書之格式？

人民與政府來往的文書 行政機關之訴願決定書

外交機關之對外文書 檢察機關之起訴書



依行政院訂頒之「文書處理手冊」所稱文書，下列選項何者有

誤？

處理公務的文書 與公務有關的文書

機關內部通行之文書 不包括人民與政府的文書



依行政院訂頒之「文書處理手冊」所稱文書，指處理公務或與

公務有關，不論其形式或性質如何之一切資料，但不包括：

機關與機關往來之公文書

機關與人民往來之公文書

公務以外無論是否與公務有關的文書

機關內部通行之文書



依規定公文得不蓋用印信或章戳者為：

電子文件 抄本（件） 譯本 副本



文書除稿本外，必要時得視其性質及適用範圍區分，下列何者

為非？

正本 抄本 附本 影印本



各機關實施「分層負責」在學理上稱為：

行政分權 行政監督 行政授權 行政計畫



各機關依「行政機關分層負責實施要項」之規定及上級機關之

指示，將本機關各單位職掌範圍內之文書，分別情形，訂定分

層負責明細表。所謂「分層負責」係旨在：
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提高文書品質 加速文書處理

貫徹權責劃分 實施節約成本

依行政院訂頒之「文書處理手冊」所稱文書處理流程，主要有

文件簽辦收文處理發文處理文稿擬判等，其正確的順

序為何？

   



文書處理流程之「文件簽辦」的內容，下列何者有誤？

擬辦 送會 陳核 歸檔



文書處理流程之「收文處理」的內容，下列何者有誤？

簽收 拆驗 審查 傳遞



文書處理流程之「發文處理」的內容，下列何者有誤？

繕印 判行 校對 送達



文書處理流程之「文稿擬判」的內容，下列何者有誤？

審稿 擬稿 會稿 核稿



第 2 層、第 3 層直接處理之案件，應定期列表陳報首長核閱，

必要時得敘明「來（受）文機關」、「案由」、「處理情形」

及：

歸檔案號 發文日期字號

發文機關名稱 承辦單位



依分層負責之規定處理文書，如遇特別案件，必須為緊急之處

理時，可由那一層主管得依其職掌，先行處理，再補陳核判？

次一層 次二層

次一層或次二層 承辦人



各層決定之案件，其對外行文所用名義，應分別規定。案件如

根據法令對來文照例准駁，或根據前案照例催辦、催覆或其他
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適合以單位名義行文者，可授權由第幾層逕行決定，並得以該

單位名義行文？

第 2 層 第 3 層

第 2 層或第 3 層 第 4 層

各層決定之案件，其對外行文所用名義，應分別規定。凡性質

以用本機關為宜者，雖可授權第 2 層或第 3 層決定，仍應以何

名義行文？

本機關名義 承辦業務單位

授權機關自行決定 業務單位主管



依「文書處理手冊」規定，公文線上簽核將公文之處理以電子

方式在安全之網路作業環境下，採用下列何方法，並在確保電

子文件之可認證性下，進行線上傳遞、簽核工作？

用電子認證 權限控管

其他安全管制措施 以上皆是



依「文書處理手冊」規定，下列何者係指公文以電子方式在安

全之網路作業環境下，進行線上傳遞、簽核工作？

線上作業 電子文書 網路作業 線上簽核
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第 二 章

公文製作之程式類別

一、公文分為「令」、「呈」、「咨」、「函」、「公告」、「其他

公文」6 種：

令：公布法律、發布法規命令、解釋性規定與裁量基準之行政

規則及人事命令時使用。

呈：對總統有所呈請或報告時使用。

咨：總統與立法院、監察院公文往復時使用。

函：各機關處理公務有下列情形之一時使用：

上級機關對所屬下級機關有所指示、交辦、批復時。

下級機關對上級機關有所請求或報告時。

同級機關或不相隸屬機關間行文時。

民眾與機關間之申請與答復時。

公告：各機關就主管業務或依據法令規定，向公眾或特定之對

象宣布周知時使用。

其他公文：其他因辦理公務需要之文書，例如：

書函：

於公務未決階段需要磋商、徵詢意見或通報時使用。

舉凡答復內容無涉准駁、解釋之簡單案情，寄送普通文件

、
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、書刊，或為一般聯繫、查詢等事項行文時均可使用，其

性質不如函之正式性。

開會通知單或會勘通知單：召集會議或辦理會勘時使用。

公務電話紀錄：凡公務上聯繫、洽詢、通知等可以電話簡單

正確說明之事項，經通話後，發（受）話人如認有必要，可

將通話紀錄作成 2 份，以 1 份送達受（發）話人簽收，雙方

附卷，以供查考。

手令或手諭：機關長官對所屬有所指示或交辦時使用。

簽：承辦人員就職掌事項，或下級機關首長對上級機關首長

有所陳述、請示、請求、建議時使用。

報告：公務用報告如調查報告、研究報告、評估報告等；或

機關所屬人員就個人事務有所陳請時使用。

箋函或便簽：以個人或單位名義於洽商或回復公務時使用。

聘書：聘用人員時使用。

證明書：對人、事、物之證明時使用。

證書或執照：對個人或團體依法令規定取得特定資格時使用。

契約書：當事人雙方意思表示一致，成立契約關係時使用。

提案：對會議提出報告或討論事項時使用。

紀錄：記錄會議經過、決議或結論時使用。

節略：對上級人員略述事情之大要，亦稱綱要。起首用「敬

陳者」，末署「職稱、姓名」。

說帖：詳述機關掌理業務辦理情形，請相關機關或部門予以

支持時使用。

定型化表單。
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〈行文系統舉例一覽表〉

總統―行政、司法、考試三院………………………………………………令―呈

總統―立法、監察二院………………………………………………………咨―咨

行政院―所屬各部會及各直轄市政府、各直轄市議會……（下行函―上行函）

五院―不隸屬各部會…………………………………………（平行函―平行函）

行政院以外各院―各直轄市政府、各直轄市議會…………（平行函―平行函）

各部會―各直轄市政府、各直轄市議會……………………（平行函―平行函）

法務部―各機關及地方政府政風機構………………………（下行文―上行文）

內政部―各地方政府警察機關………………………………（下行文―上行文）

行政院主計總處―各機關及地方政府主計機關……………（下行文―上行文）

行政院人事行政總處―各機關及地方政府人事機構………（下行文―上行文）

各部會―各直轄市非主管事務局……………………………（平行函―平行函）

中

央

機

關

（
直
轄
市
）

鄉、鎮、縣轄市（區公所）及代表會―縣（市）政府……（上行函―下行函）

鄉、鎮、縣轄市（區公所）及代表會―縣（市）議會……（平行函―平行函）

鄉、鎮、縣轄市公所（區公所）

　　　　　　　　　―縣（市）政府各局及附屬機構……（平行函―平行函）

鄉、鎮、縣轄市公所（區公所）―轄內村、里辦公處……（下行函―上行函）

鄉、鎮、縣轄市公所―鄉、鎮、縣轄市民代表會…………（平行函―平行函）

鄉、鎮、縣轄市公所―轄內人民團體………………………（平行函―平行函）

鄉、鎮、縣轄市民代表會―村、里辦公處…………………（平行函―平行函）

鄉

鎮

以

下

自

治

組

織

（
縣
轄
市
、
區
公
所
同
鄉
鎮
）

縣（市）政府―所屬局及其他附屬機關……………………（下行函―上行函）

縣（市）政府―縣（市）議會………………………………（平行函―平行函）

縣（市）政府―所屬鄉、鎮、縣轄市（區公所）…………（下行函―上行函）

縣（市）政府―縣（市）內各級農工商團體………………（平行函―平行函）

縣（市）教育局―國立學校…………………………………（平行函―平行函）

縣（市）教育局―國民學校…………………………………（下行函―上行函）

縣

級

機

關

（
省
轄
市
同
縣
）

各

級

機

關

行

文

系

統
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