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辦理。 
各機關公文電子交換作業收文、發文、登載電子公布欄之相關紀錄及

文稿，得視需要予以「儲存」。 
機關公文「電子交換收、發文」一般處理程序： 
公文電子交換「收文」處理程序：識別通行、電子認證、收文確認、

收文列印、檢視處理、分文、編號、登錄、傳送等。 
公文電子交換「發文」處理程序：列印全文、繕校、列示清單、識別

通行、電子認證、發文傳送、發文確認、加蓋「已電子交換」章戳、

檢視發送結果、處理失敗訊息等。 
機關公文「電子交換收、發文」之相關規定： 
機關公文受文對象為「人民、法人或其他非法人團體」時，其公文電

子交換收、發文程序，由發文機關依業務需要與受文對象「相互約

定」，但應採「電子認證」方式處理，並得視需要增加其他「安全管

制措施」。 
「人民、法人或其他非法人團體」於參加政府機關公文電子交換作業

時，應符合「機關公文電子交換作業辦法」、「文書及檔案管理電

腦化作業規範」及相關規定。 
公文「線上簽核」原則： 
「公文線上簽核」定義：係指公文以「電子方式」在安全之網路作業

環境下，進行線上傳遞、簽核工作。 
文書之陳核採線上簽核者，應採用「電子認證」、「權限控管」或

「其他安全管制措施」，以確保電子文件的可認證性。 
「公文線上簽核」之注意事項： 

可判別文件「簽章人」。 
可標示公文「時效性」。 
應提供「代理人」設定之功能。 
應詳實記錄「各會簽意見」。 
應詳實記錄各陳核流程人員之「修改與批註文字」。 
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精選題庫 

各機關之文書作業，均應按照同一程序集中於文書單位處理，惟

何種情況則不在此限？ 機關機機機機機機單位機機機文書處

理須轉呈機處單位情況時 機關之機機單位不在同一處機機機

電子文件行之者時 案件案案機不單案，須案機機單位案案案

論情形時 機關機機機機機機機機行處理時機  

（B）

關於文書處理程序之一般原則，下列敘述何者有誤？ 各機關

應指定適當人員負責辦理收發文機分文工作 文書處理，應文

到文辦、文辦文送，不得積壓 公文之機公公、時公公，案各

機關依業務公質機實際需要自行區分 文書中文文文文，文文

外文或譯件等一律機國曆為準機 

（D）

文書處理過程中之有關人員，均應於文面適當位置蓋章或簽名，

並 註 明 時 公 ， 若 於 3 月 8 日 13 時 處 理 之 案 件 ， 應 縮 文 為 ： 

0308/1300 03/08/13 308/1300 3/8/13機 

（A）

下列何者並非文書處理之正當程序？ 各機關得 視實際需要，

採用收發文同號 文書文須文文文、月、日  收發電收、收

真、電子交換機機公文件，皆案機關機官親自執行 文書處理

過程中之有關人員，均應於文面適當位置蓋章或簽名機 

（C）

機關案部各單位公文書之收遞，均應視業務繁簡機辦公室分布情

形，機何種機機簽收為憑？ 設置定設設設設或案設人負責簽

收 設置送文設或機電子機機簽收  設置簽設設設單或案設

人負責簽收 設置設設公文設辦單或機電子機機簽收機  

（B）

機機機機機機單位機機而分散辦公之機關，應設立何者單位機定

時集中交換，加速公文之收遞？ 諮諮案 案中心 意意交換

中心 公文交換中心  訊訊交訊中心機  

（C）

機謂機關公文電子交換之定義為何？ 係指係文件係係係過電

腦機電信網路，予機收遞收受者之意 係指係文件係係係過機

眾收播媒體，予機收遞收受者之意 係指係文件係係係過收係

媒介，予機收遞收受者之意 係指係文件係係係過係機簡訊，

予機收遞收受者之意機 

（A）

有關機關公文電子交換收、發文之處理原則，下列敘述何者正 （A）
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確？ 機關機業務需機，得係公文機文於電子公布機，並得機

機電子郵遞告知，不另行文 機文電子公布機之公文不須註明

機文期限 各機關 對於其他機關電子公布機機機文之係訊，不

可自行下文使用 各機關公文電子交換作業收文、發文、機文

電子公布機之相關紀錄機文設，不可文意儲存機 
有關公文電子交換「收文」之正確處理訊程為何？ 識識識

行、電子認證、檢視處理、收送、收文確認、收文列印、分文、

編號、機錄 識識識行、電子認證、收文確認、收文列印、檢

視處理、分文、編號、機錄、收送 收文確認、收文列印、識

識識行、電子認證、檢視處理、分文、編號、機錄、收送 分

文、編號、機錄、識識識行、電子認證、檢視處理、收送、收文

確認、收文列印機 

（B）

下列何者並非公文電子交換「發文」處理之其中一項程序？ 

識識識行  加蓋加電子交換章加  繕繕  編號機  
（D）

有關機關公文機文於電子公布機之處理原則，機下作法何者有

誤？ 機文電子公布機之公文應註明機文期限  為機為案件

處理機機之參照，過期公文宜適當予機保留 超過期限之公

文，應自電子公布機設區移除 得機機電子郵遞告知，得須另

外行文機 

（B）

下列何者並非人民、法人或其他非法人團體於參加政府機關公文

電子交換作業之機制？ 案政府發文機關依業務需要由受文對

象相互約定，但應採電子認證機機處理 政府發文機關得視需

要增加其他安全管制措施 應應應機關公文電子交換作業辦

法、文書機檔案管理電腦設作業規範機相關規定 關於案情不

應理或有異議之部分，可利用電子公文附件提出批評機 

（D）

公文線文簽設係指公文機電子機機在安全之網路作業環境下，機

行線文收遞、簽設工作，而確保電子文件的可認證公，機下作法

何者為非？ 檢視處理  其他安全管制措施  權限權管  

電子認證機  

（A）

下列何者非公文線文簽設之注意事項？ 詳實文錄各設簽意意  

應提應「其他應議應註機」之應應  宜宜宜公文之時宜公  

（B）
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宜可宜識文件 之簽章人何誰機 
關於公文處理訊程，自「來文」至「歸檔」其中公之步驟，機下

順序何者正確？ 收文收收設收設設收宜行收繕印收繕對收分

文收收辦收陳設收批宜收用印收發文 收文收繕對收用印收發

文收分文收收辦收陳設收批宜收收設收設設收宜行收繕印 收

文收分文收收辦收陳設收批宜收收設收設設收宜行收繕印收繕對

收用印收發文 分文收收文收收辦收陳設收批宜收設設收收設

收宜行收繕印收繕對收用印收發文機 

（C）
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公文收文處理快易通 

主題四

研讀羅盤指針

 
 
 
 
 
 
 
 

公文簽收原則與處理要領 

公文文件拆驗注意要點 

公文分文處理規定 

公文編號與登錄作法要則 

單位收發公文重點事項 

 
 
 

收文處理篇
1 

一、公文「簽收」原則與處理要領 

外收發人員收到公文或函電，除「普通郵遞信件」外，應先將送件人所

持之送文簿或清單逐一查對點收，並就原簿、單，「註明收到時間」，

蓋戳退還；如無送文簿、單，應填「給送件回單」。機關如未設外收發

單位者，應「指定專人」辦理。 
外收發人員收到之文件應登錄於「外收文簿」，若為「急要文件、機密

件、電報或附有現金、票據」等者，應「隨收隨送」總收文人員；其餘

普通文件應依性質定時彙送。文件封套上「指定收件人姓名」者，應另

用「送文簿」登錄，並比照前述文件性質，隨時或按時送達。 

                                                        
1 本單元資源取材：行政院祕書處編《文書處理手冊‧收文處理》。 
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