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     常見錯誤 
一、創文 
(一)來文簽辦單(未以”修改簽稿”方式辦理) 
(二)自創文(誤選簽辦方式、層級錯誤) 
二、申請改分、退回重分與取消會辦 
三、核章位置錯誤及加註意見跨頁 
四、新增附件(電子、紙本) 
(一)文別(頁籤)錯誤 
(二)附件型式與受文者傳遞方式不一致 
五、行文機關種類與做法 
六、送會方式與流程錯誤 
七、已決行(簽、函稿)公文的下一步 
八、其他 
 



一、創文 

(一)來文簽辦單 
未以”修改簽稿”方式辦理 



確為本人承辦公文 

簽收 
如有實體附件者，
應待實體附件送
達再行簽收。 

決定辦理方式 

簽辦單 函（稿） 

修改簽稿 

開啟公文製作 

選擇檔案 
儲存上傳 

附件管理、送會 

陳核（送出） 

新增簽稿 

己簽收時申請
改分；未簽收時
請單位登記桌
抽回重分他人。 

新增附件時，先
確定文別；並注
意相關限制。 

送會又抽回，或尚
未出一級單位前被
退文時，系統會自
動清除送會紀錄；
請重新選擇送會單
位（檢視「會辦紀
錄） 簽辦單 

歸檔資訊＝123
輸入檔號。 

 

 
 
 
  

 

公文簽辦流程圖 



簽辦單，一定要表明主辦單位意見(修改簽稿) 

錯誤一、未表明主辦單位意見 

錯誤二、以加註意見處理 

正確做法 



(二)自創文 
        創稿層級錯誤 
        誤選簽辦單 
        誤選簽辦方式 
         



另存新檔 

核章（儲存） 

附件管理、送會 

陳核（送出） 

輸入主旨、說明
並選擇檔號或行
政機關（『函』
有行文機關） 

選擇陳核層級、簽辦方
式與文別（簽、函等） 

取號上傳
？ 

 是 

否 

否 
併前案取號 

確定範本 

新增附件時，先
確定文別；並注
意相關限制。 

送會又抽回，或尚未出
一級單位前被退文時，
系統會自動清除送會紀
錄；請重新選擇送會單
位（檢視「會辦紀錄） 

創文流程圖 



★確定範本 
 
(一)層級：學校/單位層級 
(二)文別：簽/函… 
(三)速別：普通件、速件、最速件 
(四)密等：普通、密、機密、極機密、絕對機密 
 

★字軌是系統依層級及單位自動帶出的 

(請依序選取) 

依教育部102年3月11日臺教秘(三)字 
第1020020971A號書函(5456) 

受文者如為教育部，文別請選擇「函」。誤選
「書函」者將遭退文重擬 



應做「新增簽稿」卻誤選「簽辦單」 

一、如文面已核章 
   清稿刪除簽稿公文管理新增簽稿 
 
二、如文面尚未核章 
   刪除簽稿公文管理新增簽稿 
 



 一般(單簽、單稿或多稿-至多26稿) 

 先簽後稿：制定、修正法令案件；有關政策性或重大興革案件；牽涉
較廣，會商未獲結論案件；擬提決策會議討論案件；重要人事案件；
其他性質重要必須先行簽請核定案件。 

 簽稿併陳：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；
依法准駁，但案情特殊須加說明之案件；須限時辦發不及先行請示之
案件。 



簽辦方式之修改 







說明段注意事項： 
 
說明段內容可分幾項來說明，其順序應按照 
一、二、三 
（一）、（二） 
    1、2、3 
     （1）、（2）、（3）等等。最多3至5項；宜摘述重點，不宜長篇大論。 
其分項內容過於繁雜〈如審查意見補充說明〉、或含有表格型態時，則應編列為附件。 
沒有項目可分時，就不必起另外一行，直接從段名冒號後開始敘述 



二、申請改分、 
退回重分與退回承辦人、

取消會辦 



申請改分：承辦單位登記桌或承辦人行使 
退回重分：受會單位內分文的錯誤 
退回承辦人：由受會單位的主管行使 
            (退回該件公文的原始承辦人) 
取消會辦：由受會單位的承辦人行使 
          (直接跳過受會單位，至下一流程) 



三、核章位置 



核章位置(由上至下) 
承辦人請儘量蓋於 
左上角 

＊會辦人核章位置亦請置於「會辦單位」的左上角 
＊以滑鼠調整落章位置後，請按「儲存」 

＊特別提醒： 
核章後，公文內容如需修正，請先執行「清稿」， 
即可重新開啟公文製做畫面進行文字或行文單位增修。 

核章後，請務必檢視核章位置，再按儲存 



四、新增附件 
(電子/紙本) 

 



附件管理 

選擇文別/頁籤 

新增附件 

紙本？ 
 

是 

否 

列印實體附件清單 
於公文陳核送出
後，回到『承辦
公文未結案』公
文夾中列印 

夾帶.pdf電子檔案
後，陳核送出 

實體附件清單併同附件
核章後陳核（送出） 

「流程控管」中登錄
實體附件收/送流程 

附件管理流程圖 
 



開啟待處理公文(文字無誤後，先核章) 

點選「附件資訊」下 
「附件管理」 



 
確定欲附加檔案的”文別” 

稿 

來文原文 
及附件 

簽 
 



★「媒體型式」-紙本 ★「媒體型式」-電子文件(限為.pdf格式) 

1.電子檔案合計未超過1MB者 
   以「電子交換」為優先 
2.電子檔案超過1MB者 
  行文機關需用「手動輸入」個人通訊錄 

行文機關需用「手動輸入」個人通訊錄 



五、行文機關 



速別：普通件、速件 
及最速件 

密等：普通 或 密以上 
密以上者，需擇定解密條件 



 
當選擇範本文別為「函」時， 
表示：這份公文批示完成後， 
將會發文，故必須選擇 
「行文機關(即發文對象)」。 
 



           受文者(正、副本) 

28 

全銜 1.外部機關不可簡稱 
衛福部              衛生福利部 
教育部高教司               教育部高等教育
司      

順序 外單位在前 
本校同仁、單位次之 

發文
方式 

1.校內同仁，從組織選取為原則(電子佈告欄) 
                     特殊情形可採紙本(手動輸入) 
2.校外單位，以電子交換為原則(搜尋) 
                      ※交換檔案上限1MB 
                  以紙本發文時，請檢齊相關附件 
                        (自行列印)並送文書組 



 
 

                上行文 

稱    謂 

期望語 

用    詞 

•貴部 

•鈞部 

•請查照 

•請鑒核 

•檢送 

•檢陳 

教育部 

29 



 

               數 字(阿拉伯)    

• 98年、10時、3週 …. 時         間 
• 第2會議室、第1期款、第2學
期….. 序         位 
•3萬2000元、60

人、85%、1:3、支票1紙 
計量單位 

• 羅斯福路4段100號2樓 地址電話 

• 政府採購法第15條第1項第5

款 引述法規 
30 



受文者 

校內 

群組 個別單位或

教職員 

校外 

電子交換 紙本 

共同通訊錄下群組 組織 手動輸入 電子交換機關搜尋 

1.有電子交換代碼者 
2.附件需為電子檔 
3.附件總和數不得超過 
1M(1000k) 

1.非校內教職員(有例外： 
  學生、密件)及單位 
2.無電子交換代碼者， 
  如：民間機構 
3.有實體附件，如：領據 
  、契約書。 
4.電子附件改紙本發文。 



電子交換機關群組全銜查詢網頁 
 
http://edocap.moe.gov.tw/30
9000000E/index.jsp?id=ggn&
ggnType=edoc&type=orgInpu
t   

http://edocap.moe.gov.tw/309000000E/index.jsp?id=ggn&ggnType=edoc&type=orgInput�
http://edocap.moe.gov.tw/309000000E/index.jsp?id=ggn&ggnType=edoc&type=orgInput�
http://edocap.moe.gov.tw/309000000E/index.jsp?id=ggn&ggnType=edoc&type=orgInput�
http://edocap.moe.gov.tw/309000000E/index.jsp?id=ggn&ggnType=edoc&type=orgInput�


(1)輸入校外單位名稱及地址(含郵遞區號)，選擇”加入個人通訊錄” 

例如：密件、委員聘函(必為紙本)、學生代表的開會通知單等， 
輸入校內人員姓名及單位(郵遞區號116)，選擇”加入個人通訊錄” 
 
(2)從「個人通訊錄」頁籤中，挑選受文者。 



「教育部」已加入個人通訊錄畫面 

(3)新增群組方法： 
(A)建立個別人員或單位的資訊(紙本) 
(B)至「個人通訊錄」 
      輸入「群組名稱」後 
      按「新增群組」 
 



(C)新增群組成員 



(D)勾選群組成員，確定 

(E) 群組成員設定成功 



通識教育委員群組展開畫面 



六、送會方式 
與 

流程錯誤 



待處理公文 
(承辦人辦理中) 

核章、附件管理 

送會 

會計室務必為最後被會
辦的單位，人事室則為
倒數第二個。國立政治
大學不可做為被會辦單
位。 

檢視「會辦紀錄」 

確定公文流程後送出 

選擇會辦流程（會畢陳核或會畢回承辦
人）及會辦方式（順會或分會） 

選擇會辦單位並
調整會辦順序 

送會流程圖 



送會 

順會(依序送會)-系統預設 分會(同時送會) 
 

先送會學務處 
再送會教務處 同時送會學務處及教務處 

會畢陳核(系統預設) 
會畢回承辦人 

一、會辦方式 

二、送會流程 

送會注意事項： 
請勿重覆送會同仁及該所屬單位(或長官)，例如：送會徐士雲又送會出納組又送會
總務處，這樣的公文流程會去至總務長三次。 



會辦設定-預設為「會畢陳核」及「順會」 



送會操作方式 



七、公文已決行 



為顧及公文時效性，系統允許不加簽送出， 
但是於公文「決行」後，仍需進入「待補簽公文」夾， 
以自然人憑證加簽（除了未兼行政主管之教師)後 
方能結案歸檔。 



學校簽-送存查 
可至「已歸檔」查詢 

單位簽-自行存查 
可至「未歸檔」查詢 

簽～不清稿 



學校函或單位函--清稿，送發文 
★實體附件速送總發文員或單位發文員) 

以單位名義發文，受文者不可選「電子交換」； 
校外單位只能以紙本寄送(手動輸入) 



 

八、其他 



單位登記桌：分文及電子公文轉發同仁知悉 

一、系統會e-mail通知
文轉發同仁公文內容 
二、直接到「電子布告
欄」亦可查看公文內容 

轉發完成，  
按「隱藏」 



個人電子佈告欄(保留7天) 



 

搜尋個人已收但被隱藏之公文 



流程圖示意涵(一) 

公文在二個單位(或人員)中—前者已送出，但後者尚未簽收
(前者可做抽回)。 



流程圖示意涵(二) 

公文已被後者簽收了(前者無法做抽回)。 
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