
 

核閱稿重點 
 

 
 

張雯玲 整理 

 

 

115年 8月 18、25日 

 



核閱稿重點 

1 

 

一、公文製作 

(一)文書處理流程  

 
 

資料來源：國家文官學院 114 年 12 月編印公文撰作解析 

一層決行 

擬辦單 

函(稿)、書函 

簽、函(稿) 

對外行文請

批示”發” 
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二、公文製作表解 
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三、核閱稿重點 

(一)整體結構(行款)：所謂行款指公文行文款式，也就是一篇完整公文所應

記載事項，可分為十三個部分： 

1.發文機關全銜 

2.文別 

3.地址、傳真電話、聯絡人及電話 

4.受文者 

5.發文日期 

6.發文字號 

7.速別 

8.密等及解密條件或保密期限 

9.附件 

10.本文(主旨、說明、辦法) 

11.正本 

12.副本 

13.署名或蓋章戳 

(二)本體結構(本文) 

1.內容結構 

(1)引據 

引據法令 

引據成案 

引據事實 

引據理論 

引據來文 

(2)申述：是根據引據而申述意見或理由，使下文得以歸結。 

(3)歸結：是表明態度，提出處理辦法或要求，也是本文的結束。 

2.形式結構 

(1)令：不分段 

(2)函：主旨、說明、辦法 

(3)公告：主旨、依據、公告事項 

(4)其他公文 

簽：主旨、說明、擬辦 

擬辦單：來文摘要、擬辦意見 

開會通知 

書函 
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(三)紙本公文重點 

1.蓋章戳參考範例：簽署原則由上而下，由左向右簽。 

 
2.代理決行 

代理人簽名代 

或 

代理人職名章代 

 

3.授權決行(分層負責) 

被授權人簽名 

或 

被授權人職名章      

 

(四)擬辦單核閱稿重點 

 

代為

決行 

代為

決行 

請修正成本

校用語刪除

期望語 

來文摘要已

敘明無需贅

敘 

1. 是否加會相關單位? 

2. 決行層級是否適妥? 

3. 二層決行公文若需會辦相

關單位，第一次陳核先不

要決行，待會辦後再決行 

會辦單位超過 3

個時建議使用

會辦單 

*2 頁以上之紙本公文

請加蓋騎縫章(職名

章) 

*修正處請加蓋職名章 

核閱稿人員 
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(五)簽核閱稿重點 

 
 發生案由 簽辦目的 簽辦期望 

主旨： 為辦理本校 115 年教職員

文康活動， 

擬向 OO 公司租

賃遊覽車 3 部， 
請核示。 

主旨： 為辦理本院115年「OOOO

研討會」， 

擬採購活動材

料一批， 
請核示。 

主旨： 有關教育部來函請填報

OOO 年度訓練需求一案， 

 
簽請核示。 

主旨： 檢陳 114 學年度第 2 學期

行政會議紀錄， 

 
請核閱。 

 

 

前
文 

←簽於何處 

本
文 

末
文 

←簽辦方式 
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(六)函核閱稿重點 

 
(七)重點提示 

1.簽稿是否相符。 

□是否用對公文程式(擬辦單、簽、函)、是否重複(2 份擬辦單) 

□簽稿併陳時，簽、稿內容是否相關 

□簽稿併陳時，紙本：簽在上、函稿在下;電子：簽在前、函稿在後 

□密件、永久保存之公文請以紙本方式簽核 

□2 頁以上之紙本公文是否加蓋騎縫章、修正處是否加蓋職名章 

□公文附件資料、參考資料置放位置是否正確(附件為「辦理公文所不

可或缺的內容」及「隨文發送給受文者之文件」；參考資料為輔助說明公

文背景、法規依據或提供前案資料供承辦人／決行者參考的輔助文件) 

1. 案由+目的+期望 

2. 不超過 50 個字 

3. 上行文或平行文 

1. 不與主旨重複 

2. 所引來文是否正

確 

3. 錯別字 
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2.前後案情是否連貫。 

3.有關單位已否會洽。 

□「差勤」請會辦人事室、教師需再會辦課務組 

□「預算經費」請會辦主計室 

□「開立收據」請先會辦主計室、再會辦出納組(主計室先提供計畫

代碼，出納才能開收據) 

□「收款、付款、撥入款通知」請先會辦出納組、再會主計室(出納

組先把匯入款項通知主計室入帳) 

□「場地租借、設備借用」請會辦場管單位及依案情內容會辦相關單

位等 

□補助款、產學合作、場地租借、設備借用、捐款、保證金.....等

各式收入，簽或函稿說明，請敘明繳款人名稱及入帳金額 

□「二層決行之公文」需會辦其他單位時，第一次陳核主管時，請提

醒主管”待會辦後再決行”(貼便利貼) 

4.程式、數字、名稱、標點符號及引用法規條文等是否正確。 

5.文字是否通順。 

6.措詞是否恰當。 

7.有無錯別字。 

8.對於文稿內容如有不同意見，應洽商主管單位或承辦人員改定 ，或

加簽陳請長官核示，不宜逕行批改。 

9.決行層級是否恰當(可參閱人事室公告之分層負責明細表)。 

決行層級參考 

項目內容 決行層級 說明 

他機關一般性來函或

公告轉知 
二層決行 

依據本校分層負責明細表一、

各單位(共同性)一般業務(七) 

各單位非校級委員

會、系所學位學程各委

員會委員聘函 

二層決行 

 

各級教師評審委員會

會議紀錄 
一層決行 請加會人事室 

人事案件 一層決行  

授權金額以上經費案 一層決行  

陳情、檢舉、提陳案 一層決行  

管制性物品採購 一層決行  

公文、活動逾期補簽 一層決行  
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其他會辦單位參考(主計室提供) 

項目內容 會辦單位 說明 

辦理活動購買禮券 (品) 

有關所得歸戶 

出納組 

主計室 

 

聘請國外講師涉及所得稅

代扣 

出納組 

主計室 

 

補助或委辦機關核定、同

意結案之來函 
主計室 

若涉及撥款需先

會出納組 

國科會、委辦案件 
研究發展處 

主計室 

 

推廣教育 

1. 職推處推廣教育

中心 

2. 主計室 

先會推廣教育中

心再會主計室 

使用其他單位授權經費案

件 

1. 原經費提供單位 

2. 主計室 

先會原經費提供

單位再會主計室 

計畫結餘款 
1. 研究發展處 

2. 主計室 

先會研究發展處

再會主計室 
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公文夾說明 

紅色：最速件(1 日) 

藍色：速件(3 日) 

白色：普通件(6 日) 

黃色：密件 

 


