康寧醫護暨管理專科學校常見公文製作標準化綜覽表

簽（如範例）

一、字形：標楷體。

二、字體大小：16號字（會辦單位名稱及呈閱對象為18號字）
三、邊界：上2.5公分，下2.5公分，左2.5公分，右2.5公分。

四、標號、項次順序請依另行低格書寫次序為：一、二、三…，（一）（二）（三）…，１２３…，（１）（２）（３）…。分項標號應另列縮格以全形書寫；「（）」以半形為之。
五、附件統一以側標由上而下依序列於右側。

六、統一以打字呈現。

七、會辦：

(1) 若僅就簽案內容知會相關單位或需相關單位提供簡單意見，可直接於簽呈上會辦。

(2) 若簽案內容涉及單位廣泛，需彙整大量意見始得簽擬，則應採用會辦單併陳。

(3) 會簽意見請簡潔，若超過二十字以上請另簽並註明「詳另簽」。
簽稿會核單（詳如使用簡介暨範例）

便簽（如範例）

1、 一般存參或案情簡單之文件除可於文中空白處簽擬外，亦可使用便簽（俗稱角簽）呈現簡便之意見。

2、 僅需簡單述明之文件，如會議記錄，各項例行表單等，可隨附便簽概述即可。

3、 若需會辦可逕行於便簽上簽擬。

4、 可手寫或打字。

公文（簽擬）
1、 案情單純之公文，可直接簽擬意見於文中空白處，若需會辦亦然。

2、 若文中空白處不敷簽擬意見使用，可改用便簽替代之。

3、 若公文案情複雜，牽涉廣泛，或需另擬計畫配合，則應於文中註明另案簽核，以正式簽呈併案上呈，必要時應使用簽稿會核單。

四、文卷宗內放置請以一案為原則，簽稿並呈：文件依序放置為簽（置上）稿（置中）來文（置下）。
函稿（如範例）

1、 字形：標楷體

2、 字體大小：
受文者列--16號字。

主旨說明列--14號字。

其餘列--16號字。

機關首長全銜--18號字。

3、 邊界：上３公分，下３公分，左2.5公分，右2.5公分。

4、 標示項次順序同簽呈。

5、 附件之排列亦同簽呈。

6、 細項說明：

(1) 繕打校對欄。

(2) 受文者

(3) 速別

(4) 密等及解密條件

(5) 發文日期及字號

(6) 附件

(7) 主旨說明

(8) 正副本

(9) 機關首長全銜

(10) 承辦單位欄

7、 會辦：

(1) 案由單純者可直接於會辦單位欄簽擬（以稿代簽）。

(2) 案由複雜者，需先經另案簽核會辦完畢並經批閱後，始得上呈函稿（先簽後稿）。

(3) 若時間緊迫需掌握時效，則簽呈簽擬及會辦完畢後，同時將簽呈與函稿一併呈判（簽稿並呈）。

函（如範例）

一、格式設定：

字形：標楷體

字體大小：受文者列--16號字。

主旨說明列--14號字。

其餘列--12號字。

機關首長全銜--18號字。

邊界：上2.5公分，下2.5分，左2.5公分，右2公分。

標示項次順序同簽呈。

附件之排列亦同簽呈。

二、細項說明：如函稿。

三、函稿奉核後，即依其內容繕打成函，然內容不得擅自變更，需與函稿一致。

四、函經校對無誤即可用印，不需檢附用印申請單。

書函

一、書函與函格式相同僅於文別處標示「書函」。

二、較非正式之函或函之表格化作為徵詢意見之對外用書。答覆簡單案情、寄送文件、書刊或一般聯繫查詢等條列式事項之行文時使用。（A4版面）用印以蓋機關學校條戳章。
用印申請單（格式如範例）

無核稿批示之文件用印時使用。

開會通知單（格式如範例）

· 召集會議時使用。
公告或通知單（格式如範例）

· 各機關就主管業務向公眾或特定之對象宣布週知時使用，其方式得張貼於機關公佈欄、電子公佈欄或大眾傳播廣為宣布。
· 網路公告屬第三類電子交換機制，請各單位依本校相關規定及操作方式，以單位公務文書為主，使用學校「校園佈告系統」逕行公告週知。

· 以學校名義之校際間公告，應比照發文程序簽核後請傳送文書組代發刊登教育部「電子公文交換系統」第三類上網公告。

令（格式如範例）

· 人事命令：任免、遷調、獎懲等由人事主管單位使用。

· 格式採研考會如範例。
其他公文：
· 定型化公文格式，請依橫書公文格式規訂由各單位自行訂定，例如會計類預支單、總務處採購申請單、教務處學生成績單、訓導處操行成績單等。
· 橫書公文格式規訂：簽署欄層級由上而下、由左而右，左邊裝訂。
請 假 單（橫式格式如新範例）
