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公文的祈請、期望目的用語語意 
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公文的祈請、期望目的用語語意 
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公文的祈請、期望目的用語語意 
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其它常見期望用語 
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公文製作一般原則 
分段要領如下： 

2014/9/19 6 



公文製作一般原則 
 製作公文，應遵守以下全形、半形字形標凖之規定： 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
一、為全文精要，把行文之主要目的與期望寫在主旨段， 
        寫時應力求具體扼要 

參考寫法 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
二、敘述方式，一般均將期望語置於最後 

參考寫法 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
三、期望語不宜重複 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
三、期望語不可漏寫 

參考寫法 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
五、期望語上、平、下行函有別 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
六、期望語用字不可錯寫 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
七、附送語上、平、下行函有別 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
八、文字緊接著冒號書寫，不分項一段完成 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
九、能用主旨一段完成者，不要勉強湊成二段或三段 

參考寫法 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
十、訂有辦理或復文期限者，日期應在『主旨』段敘明，
以促使特別注意 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
十一、行文目的如僅係檢送文件（如：實施辦法、執行要點、
執行成果、統計表），通常在主旨段敘述，期寫法如下： 

乙 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
十二、並非以檢送文件為主要目的，主旨段應寫出行文之主
要目的，而後將附送之文件寫在說明段最後一項： 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
十二、並非以檢送文件為主要目的，主旨段應寫出行文之主
要目的，而後將附送之文件寫在說明段最後一項： 

參考寫法 

附件一 附件二 附件三 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
十三、修正之規章須報請上級機關核備者，應連同修正條文
對照表一併檢陳；另有規定需檢附會議紀錄者，亦須一併
檢陳 

附件一 附件二 乙 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
十四、同一份公文同時發給上級與平行機關（學校）之作法
如下例：（會議紀錄同時發給教育部及與會各校時） 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
十五、同一份公文同時發給不同層級之下級機關（學校），
期望有所不同之作法如下例： 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
十六、同一份公文同時發給不同屬性之平行機關（學校），
期望有所不同之作法如下例： 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
十七、內容大同小異，期望相同，分文發給數個不同機關時，
可同稿併敘，將不同之文字列出，並註明某處文字係針對
某一機關： 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
十八、復文時，不可以來文機關之發文日期及發文字號為主旨 

參考寫法 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
十九、應就事論事，忌客套： 

參考寫法 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
二十、含有附件寫法要一致並注意其完整性： 

參考寫法 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
二十、含有附件寫法要一致並注意其完整性： 

參考寫法 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
二十一、含有附件寫法要一致並注意其完整性： 

參考寫法 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
二十二、所提檢送附件名稱與真正之附件名稱、份數要相符： 

參考寫法 

參考寫法 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
二十二、所提檢送附件名稱與真正之附件名稱、份數要相符： 

參考寫法 
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主旨的寫作要領與常見錯誤 
二十三、檢送二人以上之文件，每人又有相同之數種附件時，
其附件應以人為單位編序： 
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公文用語表 
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公文用語表 
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公文用語表 
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說明段的寫作要領與常見錯誤 
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說明段的寫作要領與常見錯誤 
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說明段的寫作要領與常見錯誤 

參考寫法 
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說明段的寫作要領與常見錯誤 

參考寫法 
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說明段的寫作要領與常見錯誤 

參考式例 

參考式例 
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上行文「說明段」的寫作要領 
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上行文「說明段」的寫作要領 

參考寫法 
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上行文「說明段」的寫作要領 

2014/9/19 44 



平行文「說明段」的寫作要領 
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下行文「說明段」的寫作要領 
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主旨段、說明段填寫共同注意事項 
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主旨段、說明段填寫共同注意事項 
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主旨段、說明段填寫共同注意事項 
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主旨段、說明段填寫共同注意事項 
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主旨段、說明段填寫共同注意事項 

參考寫法 
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辦法、建議、請求或擬辦的寫作要領 
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