
文書組公文收發流程： 

(一) 收文處理：簽收、拆驗、分文、編號、登錄、傳遞。 

（若自行收到郵寄來的紙本公文請送文書組取公文號110xxxxxxx，計10碼） 

 (二) 文件簽辦：擬辦、送會、陳核、核定。 

(三) 文稿擬判：擬稿、會稿、核稿、判行。 

(四) 發文處理：繕印、校對、蓋印及簽署、編號、登錄、封發、送達。 

(五) 歸檔處理：依檔案法及其相關規定辦理。 

目前本校採線上公文系統，分兩段，第一段為簽核，第二段為發文，可組合成四種狀況： 

1、 紙本簽核、紙本發文。 

2、 紙本簽核，電子發文。 

3、 線上簽核、紙本發文。 

4、 線上簽核、電子發文。 

電子公文系統：服務廠商04-27057397 長科資訊股份有限公司 

若有操作問題，請長科資訊遠端連線後，一步一步的帶你操作，加深記憶。 

 

 



 

 

 

 

  

 

 

 



 直接稱謂用語： 

１、有隸屬關係之機關：上級對下級稱「貴」；下級對上級稱「鈞」；自稱「本」。 

２、對無隸屬關係之機關：上級稱「大」；平行稱「貴」；自稱「本」。 
３、對機關首長間：上級對下級稱「貴」；自稱「本」；下級對上級稱「鈞長」，

自稱「本」。 

４、機關（或首長）對屬員稱「臺端」。 
５、機關對人民稱「先生」、「女士」或通稱「君」、「臺端」；對團體稱「貴」，

自稱「本」。 

６、行文數機關或單位時，如於文內同時提及，可通稱為「貴機關」或「貴單
位」。 

 

 間接稱謂用語： 
１、對機關、團體稱「全銜」或「簡銜」，如一再提及，必要時得稱「該」；

對職員稱「職銜」。 

２、對個人一律稱「先生」、「女士」或「君」。 
 

 

 
 

例：   對  教育部、國教署  發文（隸屬關係之上級機關） 

 
主旨：檢陳…….………（如附件）.………..請鑒核。 

說明：依鈞部（署）110年*月*日**字第**號函辦理。 

 
對     金門縣政府或其他機關發文  （平行或下級機關） 

 

主旨：檢送…….…………（如附件）.………..請查照。 
說明：依據（復）貴府110年*月*日**字第**號函辦理。 

           復：來文函復時使用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

三十七、使用公文夾應注意事項如下： 

(一) 文書之陳核、會簽（核）、陳判等過程中，均應使用公文夾，並以公文夾顏色做為

機關內部傳送速度之區分。 

１、「最速件」 用紅色。 

２、「速件」 用藍色。 

３、「普通件」用白色。 

４、「機密文書」 用黃色或特製之保密封套。 

 

七十八、各類公文之處理時限基準如下： 

１、最速件：1 日（但緊急公文仍須依個案需要之時限內完成）。 

２、速件：3 日。 

３、普通件：6 日。 

 

 

參照行政院「推動 ODF-CNS15251 為政府文件標準格式續階實施計畫」，持續推動相關文件、

表單符合 ODF-CNS15251 文書格式作業事宜，請查照。  

二、 配合事項如下： 

(一) 公文附件請提供可編輯 ODF 文件格式或唯讀格式 PDF 文件格式（格式不合即退

件）文件製作可使用如 LibreOffice 或國家發展委員會 ODF 文件應用工具等， 

逐步提升「電子公文附件採用 ODF 文件格式」之使用比例。  

（110 年之比率為 100%） 

 

 

 

檔案管理（歸檔）：應注意事項: 

    1.編寫     檔號:年度/分類號        （在右上角） 

              保存年限:    年   

    2.編寫    頁數.雙面的算 2頁,         （在正下方） 

例如:   8 頁填寫方式為 8/1, 8/2, 8/3….. 

   3.頁與頁中間需蓋騎縫章（或承辦人職名章）. 

   4.有附件需備齊全,最好以正本歸檔為主.若無法時,需蓋與”正本相符”章,再加蓋

承辦人職章,以示確認（附件有多份相同者，只需要一份歸檔） 

   5.經宣導後,未能確實填寫者,以退件論. 


