
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 


