
公文製作注意事項 
99.12.15 

一、急件、自取文 

 (一) 急件、限期公文、需當日寄出、當日郵戳之公文，請等候自取， 

 或於公文（創稿）注意事項欄註明須交寄日期與承辦人連絡電話(自取文亦同)。 

 (二)紙本寄送公文之附件請整理裝訂並註明【隨文附件】。 

 

二、公文製作系統操作注意事項 

(一)創稿列印時，於左下角【識別號】處請勿核章。 

(二)【附件】【附件名稱】欄請詳實填寫 

    重要且具保存價值之附件，請務必選『1』歸檔，並請影印 1份紙本歸檔。 

 

(三)校內簽辦公文主旨、說明、注意事項欄應配合事項： 

1、 【日期】例如：日期：99年1月15日 

2、 【時間】例如：時間：15時30分 

3、 【字號】例如：99年10月5日政總字第099009693號函 

4、 【金額】例如：新台幣6億3,988萬2,785元 

5、 【學年】例如：98學年度第1學期 

     以上書寫請以阿拉伯數字【半形】書寫 

6、 空格時，請用【全形空白】。如：請 查照。請 鑒核。 

7、 文中稱謂對方單位時，請以 貴會、貴校、貴單位稱呼。貴字前方請空【全 

形空白】以示禮貌。但行首為貴字除外。 

8、 說明欄以  

    一、 

    二、 

   （一） 

      1、 

      2、 
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 （二）表示時在【公文製作系統】中，請將游標移至左方對齊，請務必選擇

【輔助工具】/符號表中一、二、（一）（二）作業，程式會自動編排。 

9、【受文者地址】由各單位負責建檔維護，提供列印地址<郵遞區號>【<  >及:0

請勿刪除】。 

 

 
 

 建檔產生受文者資料後，若受文者為校外單位，請進入【受文者地址】 

 選項畫面，按【自動搜尋住址】鍵後自動產生住址，若住址尚未建檔， 

  請新增郵遞區號及地址核對無誤後按【更新地址資料】鍵儲存資料庫， 

  俾供全校使用。 

  需採用【機關單位+個人名稱】時，只需按存檔【因屬例外情形僅適用此次使 

用】請勿按【更新地址資料】(會變更資料庫原機關單位名稱地址) 

  例:<804>高雄市鼓山區蓮海路58號 營業課 某某某小姐收 

10、【注意事項】欄….可填寫  1.請隱藏正本收受者繕發紙本  2.請隱藏 

    正、副本收受者繕發紙本  3.正本收受者請以紙本繕發   4.正、副本收 

    受者請以紙本繕發  5.支票抬頭請開立… 6.用印說明…. 

11、請善加利用公文製作管理系統中【輔助工具】 

   【輔助工具】內含『符號表』『選擇片語』『選擇單位』『自訂群組』等功

能。 

 


