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公文的價值，讓主管能做決定 寫作前的責任意識

主管的核稿工作

保障公文品質，讓決策有依據、執行有方向、責任可追溯

01

決策可用

確認案情、背景、選項與風險

完整，並把重點整理成主管可

快速判斷的資訊。

02

程序妥適

檢核權責、分層授權、法規依

據與公文用語，確保簽辦流程

正確一致。

03

紀錄可追

掌握辦理時效，保留送達、批

核及歸檔紀錄，使案件後續可

查、可追蹤。

核稿不只是修正文句，更是把關決策品質與行政責任。
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公文的價值，讓主管能做決定 寫作前的責任意識

把資料、選項與風險整理成主管可以判斷的資訊。

01

決策事項

把需要主管或首長決定的事

項臚列清楚，避免反覆追問

。

02

資料完整

先整理案情、背景與附件，

再提出擬處方式，不讓主管

拼湊資訊。

03

權責授權

非首長決行案件，先確認分

層負責與授權來源是否相符

。

04

附件整理

確認來文附件、承辦附件與

電子檔版本，讓決策資料一

次到位。

05

時效管理

依速別與期限辦理，不能讓

公文長時間停留在等待狀態

。

06

送達留痕

保留送達、批核與歸檔紀錄

，讓案件完成後仍可查、可

追蹤。
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主旨：本案目的

說明：

第一部分：依據

來文、會議紀錄、申請或法規
時間、文號

第二部分：事實

人、事、時、地、物、數

第三部分：擬辦

公文寫作 寫作示例

３

內容結構
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公文寫作的四字檢核：簡、淺、明、確 寫作基本功

使讀者在有限時間內看懂、判斷並採取行動。

簡
刪除贅字

讓讀者快速掌握重

點，不讓重要資訊

被冗長敘述掩蓋。

淺
用字易懂

使用正確、清楚的

用字與用語，避免

以艱深文字表達。

明
主旨清楚

案由、處理方式與

請示事項要讓主管

一眼辨識。

確
資料可核對

人、事、時、地、

物、數均經查核，

日期與數字明確。
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核稿人員送出前的六項最後確認
終端檢核

把以下六項做成固定習慣，讓公文從「寫完」走到「真正完成」。

決策事項

主管要決定什麼，是否

已寫清楚。

權責授權

決行層級與授權來源是

否正確。

內容格式

文別、主旨、日期、數

字、法條與用語已校對

。

附件核對

名稱、數量、版本、是

否另寄與正副本設定。

流程送達

會辦、核章、遞送方式

與受文者是否正確。

完成留痕

送達紀錄、批核結果與

歸檔資料是否完整。
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公文系統操作說明
公文系統各欄位說明

公文匣各欄位說明

各公文匣摘要說明

主管審核及批示核章說明與操作

主管公文操作步驟

公文審核

公文送件

公文退件

會辦公文

主管公文查閱-單位公文
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公文匣各欄位說明：
1.待處理公文匣
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公文系統操作說明-主管端



各公文匣摘要說明：

已送未簽收公文匣
簽核完成，陳核至下一個流程，可於此處查詢對方是否簽收公文，如對方尚未簽收公文，亦可將公
文「抽回」

單位承辦未結公文匣
單位內承辦人創辦及來文簽辦之公文，可在此追踨公文的辦理狀態，當公文即將逾期時，可稽核所
屬單位內人員尚未簽結之公文。

單位受會公文
單位受會的公文在未送出單位前，皆可在此檢視。

單位待補簽公文
如因人員異動活或承辦人員無法補簽證時，可由單位主管在此協助簽證。
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主管公文審核步驟- 1.「簽收」、2.「審核」、「核章」、3.「決行」或送件 （1-1）
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主管公文審核步驟- 1.「簽收」、2.「審核」、「核章」、3.「決行」或送件 （2-1）
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公文系統操作說明-主管端

主管公文審核步驟- 1.「簽收」、2.「審核」、「核章」、3.「決行」或送件 （2-2）



1.主管公文審核流程-核章或「於審核處
加註簽辦意見」

2.可於詞庫存取較常用使用之簽辦意見，
以節省簽辦時間
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公文系統操作說明-主管端

主管公文審核步驟- 1.「簽收」、2.「審核」、「核章」、3.「決行」或送件 （2-3）



主管公文審核步驟-送文「送件」、「加簽」(需輸入自然人憑證密碼)、「確認」 （3-1）
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主管公文退文步驟-1.「退回」、2.「退原承辦人」、3.「填入理由」、4.「確認」

15

公文系統操作說明-主管端
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主管公文加會步驟-「流程設定」步驟 (系統預設為分會)

16

公文系統操作說明-主管端

最後務必要
「儲存」喔
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主管查閱前案步驟-1.查詢單位承辦公文、2.針對公文個案查詢
1.尋找單位內部公文「查詢/調案」、「選取單位/人員」
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1.尋找單位內部公文
-可以選擇單位、或展開單位選取個人，按下「查詢」
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主管查閱單位承辦公文-依據單位承辦公文狀態，掌握追蹤各案件執行進度
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公文系統操作說明-主管端

公文處理狀態：
如為檔案室待編目、待
點收、待送歸檔、待發
文…表示公文已辦理完成

公文處理狀態： 如為
待判核-請主管到「待處
理公文」開啟公文處理，
此處點選公文僅能查閱。



主管查閱有關公文步驟-針對個案查詢，例如XXX計畫、上周新創公文…等
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主管查閱有關公文步驟-除了個案查詢，尚有日期查詢、展開「進階條件」查詢
-適合跨單位查詢、跨年度查詢、關鍵字查詢、依來文單位…等

２０

公文系統操作說明-主管端



感謝聆聽！
系統使用若有疑問，較簡易問題請洽文書議事組(分機2115、
2113、2116)，較複雜問題，建議逕撥英福達公司(02-
23119986＃107本校專屬客服人員)。

報修MAIL:IFD技術支援專線 (ifdservice@infodoc.com.tw)
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