
校園行政與公文品質

秘書室 黃有志主祕



校園行政的意義

統合校園人力、物力的
一種過程與方法

有效達成學校教育目標

誠、敬、宏、遠
(盡心/感恩/盡力/珍惜)



校園組織

有如人的骨骼架構及
各器官

公文

有如血液的運行帶動各
組織器官的活力與功能



•穩定秩序

白血球(殺菌)

•正常運作

紅血球(氧氣/二氧化碳)

•危機處理

血小板(止血)

•成長發展

血漿(提供營養)



組織運作順暢
使校園健康
又有活力



傳遞單位與單位、單位與個人間的正確訊息

使單位與個人在對的時間做對的事

有效達成學校行政既定的目標 邁向一流大學奮進



確保訊息傳遞迅速、正確，有效完成目標與任務

血液運行好 身體壯壯 頭腦靈活

促使校園整體組織靈活運作、活潑而又有朝氣



•公文品質佳，代表身體血
液擕氧量佳，輸送快速靈活

•使身體各器官功能健康運
作，學校整體活力又有朝氣



•基層承辦人對公文的體認要有正
確認知與觀念

•嫻熟公文製作要領與公文傳遞流
程確保公文的順暢與正確



嫻熟公文

製作要領

公文種類

公文系統

公文結構公文內容

公文流程



Who

(何人)

Why

(何因)

What

(何事)

When

(何時)

Where

(何處)

How

(如何做)

How much

(多少錢)

公文製作
要領



掌握

公文寫作要領

認清對象：

收、發文單位

【Who】
原委目的：

公文「主旨」

【Why】

清楚表達：

公文「說明」

【What/How】

基本原則：
擬文可行、辦文迅速
【When/Where】

簡潔扼要：
公文「辦法」、「建議」

【How/How much】



公文流程順暢
的要領

態度中肯：

協調溝通態度中肯

流程順暢：

流程正確、清晰

【Why→What】

時時追蹤：

會辦公文時時追蹤

【When】

【Who/How/How much】

掌握時效：
因為有備從容以對

【When】



協調溝通為本

正確為經 清晰為緯

擬文可行 辦文迅速

勤於追蹤 負責到底



本校公文品質

理念

溝通為本
協調為要

謙虛求教
正確清晰

注意細節
追求完善

時時追蹤

順暢迅速

勇於負責
團隊為榮



願共勉
今日事
今日畢

公文
零庫存
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函稿與
簽稿

兩者性質與
功能不同 容易兩者混淆
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副件忘了附上

正本與副本忘了填寫
函送對象

上下級單位用
詞弄錯

發出對象眾多時，常將職銜或名
字及單位弄錯

函稿常見缺
失
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購置設備需先會保管組
財務分類後，再會主計室

教師計畫變更
需先會研發處再會主計室

涉及人事一定要會人事室
有關經費使用務必加會主計室
教師請假要會人事室與會教務處

簽稿常見
退件原因
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常
被
退
件
分
析

講習費

出席費

應先加計健保補充保費
敘明講師及任職單位
先會人事室再會主計室

依規定核計二代健保費用
其次敘明擬給出席費之人數
金額先會人事室再會主計室
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申請差旅費
退件原因分析

未公差登記。先登記並事先
要簽准才能申請差旅費

未敘明地點。出差未達30公
里不能報支差旅費

未敘明報支經費項目。如全
額及經費來源以及出差日期，

住宿或參訓日期等
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流程設定
錯誤

年度錯誤
數字錯誤

其他常見公文處理缺失
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態度欠積極
今日文應今

日畢

習慣待改善
公文結案隨手歸檔

公文逾期主因分析

分會單位多
未主動關心



《解決方法》

延誤公文處理時效

增加公文處理成本

流程設定不完整
或錯誤

正確學習如何設定
正確的流程



正確分辨公文類別
及使用時機與寫法

函（書函）

簽

不同格式
與

用詞寫法公文使用類別錯誤

《解決方法》



忘記分會或
順會相關單位

正確了解公文內容的性質
禮多人不怪

人

事

財

教務處／人事室（教師）

人事室（職員工）

學務處（學生）

財務／人力

總務處

採購／支援

經費相關

核銷申購

主計室

總務處

（出納）
《解決方法》



公文流浪在外逾期處理

公文應隨手及時歸檔而逾期

忘記公文追蹤或歸檔

公文處理期限為五天內

養成良好習慣
隨時追蹤、隨時歸檔

《解決方法》



1.事先與主計室承辦人請教後再簽

2.了解相同案件核銷程序經主計室
確認後再簽

與主計室
欠缺良好溝通

公文簽呈一再退件補充說明

公文處理進度嚴重延誤

《解決方法》



謝謝聆聽

敬請指正


