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總述篇
1 

一、公文名義 
凡「處理公務或與公務有關」，不論其形式或性質如何之一切資料皆為

「公文」。 
「一般公文」：如，「機關與機關」或「機關與人民」往來之公文書，

「機關內部通行」之文書，以及「公文以外之文書而與公務有關者」皆

屬之。 
「其他特殊公文」：如，「檢察機關之起訴書」、「行政機關之訴願決

定書」、「外交機關之對外文書」、「僑務機關與海外僑胞」、「僑團

間往來之文書」、「軍事機關部隊有關作戰」及「情報所需之特定文

書」或「其他適用特定業務性質」之文書等，皆為「公文」之範疇，除

                                                        
1 本單元資源取材：行政院祕書處編《文書處理手冊‧總述》。 
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法律別有規定者外，均得依據需要自行規定其文書格式。 

 
 
 
 
 
「公文之定義」依據法條： 

公文程式條例第1條規定：「稱公文者，謂處理公務之文書；其程

式，除法律別有規定外，依本條例之規定辦理。」 
刑法第10條第3項規定：「稱公文書者，謂公務員職務上製作之文

書。」 
公文具備的要件： 

就法律效力言，公文書具有「強制性」與「約束性」，屬於「要式

行為」之文書。 
公文除應著重實質內容外，還須依一定之「法定程序」製作，才能

發生效力。 
在實質要件方面，公文必須： 
 係為「處理公務」的文書。 
 至少一方為「政府機關或人民團體」。 
 有「具體的主張、意見或一定之目的」。 
 依據「法令與事實」。 
 使用「適當之文字」。 
在形式要件方面，公文必須： 
 必須有「時間」的表示。 
 必須有「負責」之表示。 
 必須合於「法定格式」。 
 本文原則上須「分段」敘述。 
 其製作應採「由左至右之橫行格式」書寫。 

 

二、公文處理流程與步驟 

「收文處理」： 
簽收、拆驗、分文、編號、登錄、傳遞。 

奪標補給站
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作者小叮嚀 

「文件簽辦」： 
擬辦、送會、陳核、核定。 

「文稿擬判」： 
擬稿、會稿、核稿、判行。 

「發文處理」： 
繕印、校對、蓋印及簽署、編號、登錄、封發、送達。 

「歸檔處理」： 
依《檔案法》及其相關規定辦理。 

 
 

 
 

關於文書之簡化、保密、流程管理、文書用具及處理標準等事項，均

依行政院祕書處所編印《文書處理手冊》中之規定為之。 
 

三、電子公文處理 
機關公文以「電子文件」行之者，其交換機制、電子認證及中文碼傳送

原則等，依「機關公文電子交換作業辦法」及「文書及檔案管理電腦化

作業規範」辦理。 
機關公文以「電子文件」處理者，其資訊安全管理措施，應依「行政院

及所屬各機關資訊安全管理要點」及「行政院及所屬各機關資訊安全管

理規範」等安全規範辦理。 
各機關如有其他特殊需求，得依需要自行訂定相關規範。 
機關對人民、法人或其他非法人團體之文書以電子文件行之者，應依

「機關公文傳真作業辦法」及「機關公文電子交換作業辦法」辦理。 
機關公文得採線上簽核，將公文之處理以電子方式在安全之網路作業環

境下，採用「電子認證」、「權限控管」或「其他安全管制措施」，並

在確保電子文件之可認證性下，進行線上「傳遞」、「簽核」工作。各

機關實施公文線上簽核採電子認證者，應依「文書及檔案管理電腦化作

業規範」辦理。 

各機關之文書處理電子化作業，應與「檔案管理」結合，並依行政院訂

定之相關規定辦理；對適合電子交換之公文，應以「電子交換」行之。 
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四、公文文本分類與標示 
公文文書除「稿本」外，必要時得視其性質及適用範圍，區分為「正

本」、「副本」、「抄本（件）」、「影印本」或「譯本」。 
「正本」及「副本」，均用「規定公文紙」繕印，蓋用「印信或章

戳」；以電子文件行之者，得不蓋用印信或章戳，並應附加「電子簽

章」。 
「抄本（件）」及「譯本」，「無須加蓋機關印信或章戳」。 
「抄本（件）」、「影印本」及「譯本」，其文面應分別標示「抄本

（件）」、「影印本」及「譯本」。 

五、公文行文分層負責機制 
各機關為實施「分層負責，逐級授權」，依「中央行政機關組織基準法

第8條第2項」規定，得就授權範圍訂定「分層負責明細表」（格式如

下圖所示）。 

分層負責明細表範例 

   （機關全銜）分層負責明細表 
權責劃分 備考 

第3層 第2層 第1層  單位 工作項目 
（承辦人） （單位主管） （機關首長）  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

附註： 
一、 先寫各單位共同事項，再依次寫各單位個別事項。 
二、 工作項目排列次序為一、二、三、……，……，……，

……。必要時可加甲、乙、………。 
三、 各層次內，可依處理情形，分別填寫「審核」、「核定」等字樣。 

1公分 
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