
公文系統操作實務及
文書檔案業務宣導

日期：111年11月11日

主講人：蔡芳美組長、鮑珈彣助理員



課程大綱

一、主畫面介紹

二、個人設定

三、公文製作

四、表單申請

五、常見問題

六、文書組業務宣導

七、同仁實機操作



一、主畫面介紹



主畫面介紹



二、個人設定
代理設定

1. 整合代理：在差勤系統請假後，公文系統會依照排程抓取差勤系統的請假
資料，跟著連動。(註：不是在差勤系統立刻請假，公文系統就會立刻發生
代理。)

2. 預約代理：進入公文系統設定代理，設定方式：

1) 公文系統>個人>偏好設定>預設代理人。

2) 公文系統>個人>代理設定。

3. 單位登記桌可以幫忙單位內的同仁設定代理。



整合代理



預約代理

何時要進公文系統設定預約代理？

1、如果差勤的代理人和公文的代理人是不同的話。例如：差勤的假單
給A；公文系統的代理給B。

2、臨時請假，公文系統無法立即抓到差勤系統的假單資料，所以請假
的同仁，要進公文系統設定代理。



預約代理



單位登記桌



三、公文製作
1. 電子創文(含流程設定、處院函、受文者選取)

2. 編輯(換行規則、文別轉換)

3. 使用者設定(個人辭庫管理、個人化設定)

4. 合併列印

5. 受文者附件對應

6. 來文，創「公文簽辦單」



電子創文



電子創文



電子創文



流程設定



校函v.s單位函處、院函

機關全銜 決行層級 行文對象 性質

國立高雄師範大學
（適用校函、校開會通知單…）

第一層決行 對外、對
內行文

正式(尤其
涉及學生、
老師權益
等公文)

國立高雄師範大學OO單位
（適用單位函、單位開會通知單…）

(例如：國立高雄師範大學總務處函)

第二層決行 禁止對外
行文

通知性質
(非正式)



處、院函



處、院函



處、院函



受文者選取



受文者選取



切換換行規則-自動換行vs任意折行編輯



自動換行：英文都在同一
排。

自動換行



任意處折行：到該行最後
無法有字了，才會折行。

任意處折行



文別轉換



文別轉換

使用時機
如果創文時選錯文別，可以使用
文別轉換，將「函」轉成書函…

等文別。

★「函」無法轉成「簽」。
★「簽」也無法使用文別轉換這
個功能。



個人辭庫



個人辭庫

使用時機：
如果有一些常用語詞，不想每次
一直打字的話，可以建立到個人
辭庫。

點開這個符號，就會
出現建立的辭庫。



個人化設定

來文可和簽辦單或
函(稿)左右顯示，
來文在左邊；簽辦
單或函(稿)在右邊。



「合併列印」使用時機

常用於：聘函

如果要發給10位受文者(例如：校長、副校長、A教授、B教授
等)，無須取10個文號、創10個聘函。

可使用同一文號，公文內容僅需替換掉「人名」(或全銜)、
「擬聘職稱」…等。

合併列印



合併列印



合併列印



合併列印



合併列印



合併列印



「受文者附件對應」使用時機

有多位受文者(例如：高雄市政府教育局、屏東縣政府教育處、
台北市政府教育局…等)

公文內容相同，但是每位受文者收到的附件不同。

無須取多個文號、創多個函。

此時，可使用「受文者附件對應」。

受文者附件對應



受文者附件對應



受文者附件對應



受文者附件對應



來文，公文簽辦單



來文，公文簽辦單



四、表單申請
公文展期申請



展期申請



展期申請



五、常見問題
1. 送發文前，須按清稿/只清文字

2. 送發文前，出現以下公文尚未補簽

3. 如何銷號

4. 如何併辦

5. 憑證展期或換新憑證，重新匯入憑證

6. 刪除簽稿

7. 如何續辦

8. 轉紙本



送發文



待補簽



待補簽



銷號

★如果公文狀態是：已決行，就不可銷號。
若承辦人覺得此件已決行的公文內容有誤，使長官誤批。請承
辦人重新創文，將本件已決行公文作為承辦附件或關聯公文，
重新簽核。

★後決行的公文效力>前決行的公文。



銷號



「併辦」使用時機

很多內容相近的來文，承辦人差不多同時收到，例如：鼓山區
公所、苓雅區公所等，辦理投票選舉工作人員來文。

可將這些公文併辦，就只需創一個公文(例如：公文簽辦單或函
稿)簽辦，以節省承辦人作業時間。

併辦



併辦



併辦



自然人憑證展期/續卡
自然人憑證效期5年，可辦理展期1次3年，共8年。

展期方式：可線上申請或親至戶政事務所臨櫃辦理憑證展期。

 (1)線上展期：用戶可直接在內政部憑證中心網站辦理線上展期，
網址 https://moica.nat.gov.tw/renewcert.html

 (2)臨櫃展期：至任一戶政事務所辦理憑證展期。(須帶證件)

(不限戶籍地，可跨縣巿辦理)

自然人憑證目前效期為5年，可繼續辦理展期3年，共計使用期
限最長8年。為確保憑證使用之安全，8年到期後憑證將自動失
效，如仍有使用憑證之需求，需請用戶攜帶身分證正本、IC卡
工本費250元及E-MAIL信箱，親臨任一戶政事務所，重新申請
自然人憑證。

憑證匯入



憑證匯入



刪除簽稿



刪除簽稿



刪除簽稿



刪除簽稿



刪除簽稿



續辦



續辦



續辦



續辦



轉紙本



轉紙本



轉紙本



轉紙本



六、文書組宣導



文書組業務宣導—收文

 來文經單位登記桌分文後，承辦人員應即行擬辦，不得拖
延、積壓或不予辦理。

 承辦人依據來函簽辦公文，應新增「公文簽辦單」，而非
「簽」。Ω

 對於總收發（文書組）分文予承辦單位，如認為非屬本單
位承辦之業務，應儘速敘明退文理由，經單位主管核閱後，
申請改分，以免耽誤下一承辦單位之辦文時效。



文書組業務宣導—檔案管理
 永久保存年限公文應以紙本簽核，本校法規之新訂或修正均屬永久保存

年限公文，應以紙本簽核辦理程序，檔號請選「本校法規」-永久保存。

 電子公文決行後，請務必按【送歸檔】或【送發文】，以完成程序。

 紙本文決行後，紙本文請送文書組歸檔，承辦人須於紙本文編頁碼及加
蓋騎縫章。Ω

「紙本簽核」的公文，若有發文附件，亦請提供一份「紙本」發文附件影本
給文書組歸檔用；以及將公文函稿連同歸檔附件裝訂好，編頁碼、蓋騎縫章。

1) 若發文附件超過100頁，請提供光碟。

2) 發文附件若有核章的經費表或用印的契約書，請提供核章版或用印版的影本
歸檔。

 應時時追蹤公文流程，如公文逾期請申請展期。如無須紙本核章附件之
公文，請多多利用公文系統之電子簽核，快速又方便。

 逾期稽催會E-mail通知承辦人儘快處理，無論電子或紙本流程請承辦人
要自行注意流程停留於那個會辦單位，要通知停留單位儘快處理。



文書組業務宣導

 簽核的部分

(一)簽的頁面無法新增擬辦，請至【編輯】選擇「段落顯示調整」，
並選擇將「擬辦」，稿面即會出現。

(二)會辦公文已經核章，仍出現「以下公文尚未核章，無法送出流
程」請確認此份公文是否為多稿，會辦人員每一份皆須核章完畢，
才能將公文送出。 Ω

(三)紙本簽核的公文，電子流程亦要同步送出，如須發文之紙本簽
核公文，請務必確認電子流程也要到總發文，文書組才能進行發文
作業。 Ω



正確書寫格式😄 不合適用法😭 說明

請鑒核
請查照

請 鑒核
請 查照

公文一律取消空格（依行政院104年3月25日
院臺綜字1040127907號函示，公文之期望、
目的及稱謂用語，均無須挪抬空格）

檢陳…，請鑒核。 檢送…，請鑒核。 對上級如機關首長及教育部用

檢送…，請查照。 檢陳…，請鑒核。
檢送…，請查收。

平行、下行機關用

依鈞部 依據鈞部
「教育部」為直屬上級機關，函復說明依鈞
部…辦理，若依據教育部函示，行文第三方，
則依據教育部…辦理。
若受文者為「教育部國教署、體育署、青年
署」非上級機關，應用依據。

書寫公文書應注意相關格式及用語



書寫公文書應注意相關格式及用語

正確書寫格式😄 不合適用法😭 說明

依據大院 依據鈞院 非隸屬之上級機關（如監察院、立法院、
司法院）

依據貴部 依據大部 如: 回復「科技部」、「內政部」之來文

依據貴院 依據大部 如: 回復「法務部司法官學院」之來文

依據貴單位 依貴單位 平行、下行機關，通用「依據」。

函請貴單位 函請貴府、局、
署單位

受文者有多個機關或單位時，且名稱屬於
不同府、局、處等，建議統一以貴單位稱
之，以免與實際不相符。
如:受文者有高雄市政府、高雄大學、家暴
防治中心…等



正確書寫格式😄 不合適用法😭 說明

復貴單位110年11月
12日〇〇字第
110001234號

貴單位〇〇字第
11000123號

回復或依據來文應包含完整日期及文號(無須加
中華民國)

本校〇〇系
本校〇〇中心

本系
本中心

各單位以「國立高雄師範大學」發文，非以本
單位自稱，應自稱本校〇〇系/中心

活動地點：本校和平
校區行政大樓10樓國
際會議廳

活動地點：本校燕巢
校區致理大樓117演
講廳

活動地點：本校
行政大樓10樓國
際會議廳

活動地點：本校
致理大樓117演
講廳

本校分有二校區，如函文內提及地點:請加註
「和平校區」或「燕巢校區」，以使公文更加
明確。

活動時間：13時至14

時30分
活動時間：下午
13：00-14：00

中式書寫為時、分，下午13時實際指下午1時。

書寫公文書應注意相關格式及用語



正確書寫格式😄 不合適用法😭 說明

110年8月6日 110年08月06日
或110/08/06

公文函稿內之日期，前面不用填寫0，不以
斜線表示年月日，亦不以西元格式2021年。

檢送…1份（1件、1

紙、1冊、1片）
檢送（乙份、乙
件、一紙、乙冊、
一片）

件數、數量用阿拉伯數字

有關…一案 乙案、1案 陳述本案，而非指件數1案、2案之數字

計畫書 計劃書 名詞無需刀字邊，動詞用計劃、企劃、規劃

檢送…紀錄1份 檢送…記錄1份 名詞用糸部，動詞用言部。

書寫公文書應注意相關格式及用語



文書處理手冊下載網址
https://www.ey.gov.tw/Page/43FD318D966A30DD

 公文書橫式書寫數字使用原則

 法律統一用字表

 法律統一用語表

https://www.ey.gov.tw/Page/43FD318D966A30DD


國立高雄師範大學 函 (稿)
機關地址：802 高雄市苓雅區和平一路116號
聯絡人：蔡O O
聯絡電話：7172930 分機： O O O O
電子郵件：s O O O @nknucc.nknu.edu.tw

受文者：如行文單位
發文日期：
發文字號：高師大總文字第號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：

主旨：為增進南部地區檔管人員專業知能，本組辦理「文書檔案研習課程」，敬請 鈞部派
員蒞臨指導，請查照。

說明：
一、依據 教育部中華民國110年03月06日臺高教(三)字第11000012345號函辦理。
二、本課程辦理時間、地點如下:

(一)辦理時間:110/11/12(五)，上午09:00至下午17:00。
(二)辦理地點:國立高雄師範大學10樓國際會議廳。

三、檢陳課程活動簡章1份。

正本：教育部
副本：本校總務處文書組
校長 吳◯◯

請協助除錯



紙本簽核

Ω



Ω



Ω一般文書歸檔：承辦人應注意事項(範例)

雙面列印

附件第1頁(正面)

雙面列印

附件第2頁(背面)

頁碼編於
左下角

頁碼編於
右下角

總頁數

加蓋「職名章」
或 「騎縫章」



Ω



七、同仁實機操作
例題

1、發函給高雄市政府教育局、臺南市政府教育局2單位，檢送本校辦理該單位112
年度公費師資生甄選簡章(草案)，請2個單位確認並修正所需內容，並請於111年12
月1日以前函復本校，以利本校辧理後續甄選事宜。本案係依教育部111年11月11
日臺教師(二)字第110011111號函。

受文者附件不同，請同仁自創以受文者命名的2個附件檔案，利用對應附件功能製
作本函稿。本函稿請加會教務處招生組。

2、創聘函給校長、2位副校長、教務長、總務長、學務長6位主管，擬聘職稱為：
110年度校務會議委員。聘期：111年8月1日至112年7月31日。(請利用合併列印功
能完成。本案請會辦人事室)

茲敦聘

000為本校000000委員，聘期自111年8月1日至112年7月31日止。


