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公文撰寫說明 
公 文 撰 寫 

 
一、類別： 

 公文分為「令」、「呈」、「咨」、「函」、「公告」、「其他公文」6 種： 

（一）令：公布法律、發布法規命令、解釋性規定與裁量基準之行政規則及

人事命令時使用。 

（二）呈：對總統有所呈請或報告時用之。 

（三）咨：總統與立法院、監察院公文往復時使用。 

（四）函：各機關處理公務有下列情形之一時使用： 

1.上級機關對所屬下級機關有所指示、交辦、批復時。 

2.下級機關對上級機關有所請求或報告時。 

3.同級機關或不相隸屬機關間行文時。 

4.民眾與機關間之申請與答復時。 

（五）公告：各機關就主管業務或依據法令規定，向公眾或特定之對象宣布

周知時使用。 

（六）其他公文（如書函、開會通知單、簽稿、聘書、證書、契約書、提

案、紀錄、公務電話紀錄等） 

 
二、公文之撰寫與簽辦 

文字使用應儘量明白曉暢，詞意清晰，宜簡、淺、明、確，以免誤解混淆

或模棱兩可。 

（一）擬稿注意事項如下： 

1.擬稿須條理分明，其措詞以切實、簡明扼要為準，如屬模稜空泛之

詞、陳腐套語、與公務無關者等，均應避免。 

2.引敘來文或法令條文，以扼要摘敘足供參證為度，如必須提供全文，

應以電子文件、抄件或影印附送。 

3.文稿表示意見，應以負責態度，或提出具體意見供受文者抉擇，不得

僅作層轉手續，或用「可否照准」、「究應如何辦理」等空言敷衍。 

4.擬稿以一文一事為原則，來文如係一文數事者，得分為數文答復。 

5.引敘原文其直接語氣均應改為間接語氣，如「貴」、「鈞」等應改為

「○○」、「本」、「該」等。 

6.簽應載明年月日及單位。 

7.文稿分項或分條撰擬時，應分別冠以數字。上下左右空隙，力求勻

稱，機關全銜、受文者、本文等應採用較大字體，以資醒目。 

8.文稿有 2頁以上者應裝訂妥當，並於騎縫處蓋（印）騎縫章或職名

章，同時於每頁之下緣加註頁碼（置中對齊）。 

（二）分段要領如下： 

1.「主旨」： 
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(1)為全文精要，以說明行文目的與期望，使受文者一目瞭然係「何

事」，應力求具體扼要。 

(2)「主旨」不分項，文字緊接段名冒號之右書寫。 

2.「說明」： 

(1)當案情必須就事實、來源或理由，作較詳細之敘述，無法於「主

旨」內容納時，用本段說明，使受文者進一步獲得「為何」之認

識。 

(2)如無項次，文字緊接段名冒號之右書寫；如分項標號條列，應另列

縮格書寫。 

3.「辦法」： 

(1)向受文者提出之具體要求無法在「主旨」內簡述時，用本段列舉，

使受文者領會「如何」做之細節。本段段名，可因公文內容改用

「建議」、「擬辦」、「公告事項」、「核復事項」等名稱。 

(2)其分項條列內容過於繁雜、或含有表格型態時，應編列為附件。 

4.「主旨」、「說明」、「辦法」3段，得靈活運用，可用 1段完成者，不必

湊成 2段、3段。 

（三）簽稿之一般原則： 

1.性質： 

(1)簽為處理公務表達意見，以供上級瞭解案情、並作抉擇之依據。 

(2)「稿」為公文之草本，依各機關規定程序核判後發出。 

2.擬辦方式： 

(1)先簽後稿： 

甲、有關政策性或重大興革案件。 

乙、牽涉較廣，會商未獲結論案件。 

丙、擬提決策會議討論案件。 

丁、重要人事案件。 

戊、其他性質必須先行簽請核定案件。 

(2)簽稿併陳： 

甲、文稿內容須另為說明或對以往處理情形須酌加析述之案件。 

乙、依法准駁，但案情特殊須加說明之案件。 

丙、須限時辦發不及先行請示之案件。 

(3)以稿代簽為一般案情簡單或例行承轉之案件。 

（四）簽之撰擬： 

1.款式： 

(1)先簽後稿：簽應按「主旨」、「說明」、「擬辦」3段式辦理。 

(2)簽稿併陳：如案情簡單，可不分段，以條列式簽擬。 

(3)一般存參或案情簡單之文件，得於原件文中空白處簽擬。 

2.撰擬要領： 
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(1)「主旨」：扼要敘述，概括「簽」之整個目的與擬辦，不分項，1段

完成。 

(2)「說明」：對案情之來源、經過與有關法規或前案，以及處理方法之

分析等，作簡要之敘述，並視需要分項條列。 

(3)「擬辦」：為「簽」之重點所在，應針對案情，提出具體處理意見，

或解決問題之方案。意見較多時分項條列。 

(4)「簽」之各段應截然劃分，「說明」段不提擬辦意見，「擬辦」段不

重複「說明」。 

（五）稿之撰擬： 

1.草擬公文按文別應採之結構撰擬。 

2.「函」之正文，除按規定結構撰擬外，並請注意下列事項： 

(1)訂有辦理或復文期限者，請在「主旨」內敘明。 

(2)承轉公文，請摘敘來文要點，不宜在「稿」內書：「照錄原文，敘至

某處」字樣，來文過長仍請儘量摘敘，無法摘敘時，可照規定列為

附件。 

(3)概括之期望語「請核示」、「請查照」、「請照辦」等，列入「主旨」，

不在「辦法」段內重複；至具體詳細要求有所作為時，請列入「辦

法」段內。 

(4)「說明」、「辦法」分項標號條列時，每項表達一意。 

(5)文末首長簽署、敘稿時，為簡化起見，首長職銜之後可僅書「姓」，

名字則以「○○」表示。 

(6)須以副本分行者，請在「副本」項下列明；如要求副本收受者作為

時，則請在「說明」段內列明。 

(7)如有附件，得在文內敘述附件名稱及份數；正、副本檢附附件不同

時，應於文內分別敘述附件名稱及份數。 

 
註：其他部分請詳見行政院「文書處理手冊」，中華民國 112年 9月版。 


