
公文處理常見問題

1

文書組

111年12月27日修訂



公文校正類別

2

修改類別

修改內文

內文錯漏字

抽換附件

修改上下行文稱謂語

修改正、副本單位

發文單位提修改


行政單位完整單位

		單位		分組		108年11月		108年12月		109年1月		109年2月		109年3月		109年4月		109年5月		109年6-7月		109年8月		109年9月		109年10月		109年11月		109年12月		110年1月		110年2月		110年3月		小計

		校長室		校長室														1																		1		2

				公共關係中心																																		0

		教務處		註冊課務組						1				1		1				1				1														5

				教學組								1																1										2

		招生室		招生室										1																								1

		學務處		軍訓暨生活輔導組				1				3										2		1								3		2				12

				職涯發展暨校友聯絡組																						1		1		1								3

				課外活動組						2		1		1		2		1		1						1										1		10

				健康中心						1		1		2								1								1								6

				服務學習中心								1																								1		2

		總務處		事務組										1																		1		1		2		5

				保管組										1				1												2		1						5

				文書組																1								1								2		4

		研發處		研發處行政組		1		2		1				2		1		1		2						3		2		1				3		1		20

				實驗動物中心												1												1										2

		研究生事務處		研究生事務處								2		3								2				1		2		3								13

		產學合作處		產學合作處								2		2								1																5

		國際事務處		國際事務處								1						1		2		4														2		10

		圖書資訊中心		系統發展組																																		0

				技術支援組																																		0

				圖書服務組																														1				1

		人力資源室		人力資源室				2		1														1												1		5

		財務室		財務室																		1						1										2

		體育室		體育室																																		0

		環安室		環安室																				2														2

		推廣教育中心		推廣教育中心								1				1		1								2				1								6

		教師發展中心		教師發展中心																				2														2

		中醫藥研究中心		中醫藥研究中心																																		0

		癌症生物研究中心		癌症生物研究中心																																		0

		新藥開發研究中心		新藥開發研究中心																																		0

		免疫醫學研發中心		免疫醫學研發中心																																		0

		老化醫學研究中心		老化醫學研究中心																																		0

		學術倫理中心		學術倫理中心																																		0

		高教深耕執行處		高教深耕執行處																																		0

		校務研究辦公室		校務研究辦公室																																		0

		研究倫理中心		研究倫理中心																1

		北港分部		北港分部																																		0

		立夫中醫藥博物館		立夫中醫藥博物館						1																												1

		中草藥農林實驗場		中草藥農林實驗場																																		0

		合計				1		5		7		13		14		6		6		8		11		7		8		9		9		5		7		11		127		127





學術單位完整單位

		學院		系所單位		108年12月		109年1月		109年2月		109年3月		109年4月		109年5月		109年6-7月		109年8月		109年9月		109年10月		109年11月		109年12月		110年1月		110年2月		110年3月		110年4月		小計

		醫學院		醫學院																												1						1

				醫學系		1						1														1		1						3				7

				生物醫學研究所										1				1		1						1				1								5

				基礎醫學研究所 (停招)																																		0

				臨床醫學研究所 (停招)																																		0

				免疫學研究所 (停招)																																		0

				老化醫學博士學位學程																																		0

				癌症生物與藥物研發博士學位學程																						1												1

				轉譯醫學博士學位學程																																		0

				國際生物醫學碩士學位學程				1																														1

				醫學檢驗生物技術學系						1																												1

				生物醫學影像暨放射科學學系								1						1																				2

				生醫科技產業博士學位學程						2																												2

				新藥開發研究所										1																								1

		中醫學院		中醫學院						1												2		1		1		1						1				7

				中醫學系		2						1																		1								4

				學士後中醫學系		1																		1				1										3

				中西醫結合研究所																								1		2								3

				針灸研究所																																		0

				國際針灸碩士學位學程																																		0

				中獸醫碩士學位學程																																		0

				中國藥學暨中藥資源學系						1		1						1																				3

				國際整合醫學中心																																		0

		藥學院		藥學院																																		0

				藥學系		1		1						1		3		2				1												2				11

				藥用化妝品學系								1																						1				2

				生技製藥產業博士學位學程																																		0

				製藥碩士學位學程										1		2																						3

				都築傳統藥物研究中心																																		0

		公共衛生學院		公共衛生學院																														1				1

				公共衛生學系								1		1				1				1												1				5

				職業安全與衛生學系		1								2										1								1						5

				公共衛生國際碩士學位學程																																		0

				醫務管理學系												1												10						1				12

				健康風險管理學系 (停招)																																		0

				生物統計研究所 (停招)																																		0

		健康照護學院		健康照護學院																												1						1

				護理學系						1						1		1				1						3		5				5				17

				物理治療學系								2						1								1		1		1								6

				運動醫學系						1																												1

				營養學系										4		16		4										1										25

				口腔衛生學系 (停招)																																		0

				二年制呼吸治療學系在職專班 (停招)																				1														1

				醫學工程與復健科技產業博士學位學程																																		0

				健康科技產業博士學位學程																																		0

				食品暨藥物安全碩士學位學程																																		0

				HIWIN-CMU聯合研發中心																																		0

		生命科學院		生命科學院																																		0

				生物科技學系								1						1																				2

				生物科技產業博士學位學程																				1														1

		通識教育中心		通識教育中心																				1		1												2

		牙醫學院		牙醫學院																										1								1

				牙醫學系(含學士、碩、博班及口腔醫學產業碩士班)												1																						1

		人文與科技學院		人文與科技學院																																		0

				語文中心																										1								1

				人文藝術中心																																		0

				社會科學中心																																		0

				科技教育中心																																		0

				體育教育中心																																		0

				科技管理碩士學位學程																																		0

				科技法律碩士學位學程																																		0

				數位健康創新碩士學位學程																										1								1

		醫學工程學院		醫學工程學院																																		0

				生物醫學工程碩士學位學程																																		0

				醫學工程與復健科技產業博士學位學程																																		0

				合計		6		2		7		9		11		24		13		1		5		6		6		19		13		3		15				140		140

														補王		補王				補王		補王





更新清單

		群組		院處		承辦單位		承辦人		發文日期		發文字號		類別		修改內容		改善說明		備註

		學術單位		醫學院		醫學院		施寶茜		110/2/1		1100001162		修改內文		主旨：修定改為修訂

		行政單位		研究發展處		研究發展處行政組		黃惠美		110/2/2		1100001256		發文單位提修改		金額修改

		行政單位		學務處		軍訓暨生活輔導組		楊梅生		110/2/1		1100001156		內文錯漏字		主旨：實點改為要點

		行政單位		學務處		軍訓暨生活輔導組		楊梅生		110/2/3		1100001292		修改內文		主旨:校本部刪除

		學術單位		健康照護學院		健康照護學院		林怡秀		110/2/8		1100001459		修改上下行文稱謂語		檢送改檢陳，查照改鑒核

		行政單位		研究發展處		研究發展處行政組		傅書琴		110/2/8		1100001484		修改內文		刪除說明一、三，正副本修改

		行政單位		研究發展處		研究發展處行政組		黃惠美		110/2/9		1100001350		抽換附件		新增附件

		行政單位		總務處		事務組		楊日昇		110/2/9		1100001549		修改正、副本單位		新增副本單位：臺中市政府地政局

		行政單位		圖書資訊中心		圖書服務組		鄭麗美		110/2/9		1100001365		修改上下行文稱謂語		檢送改檢陳，查照改鑒核

		學術單位		公共衛生學院		職業安全與衛生學系		柯瑞璋		110/2/23		1100001810		內文錯漏字		說明：上學期改下學期

		行政單位		人力資源室		人力資源室		王憶萍		110/3/3		1100002080		發文單位提修改		副本中國醫藥大學附設醫院改為中國醫藥大學兒童醫院

		行政單位		總務處		文書組		林怡君		110/3/5		1100000709		發文單位提修改		借用單位更改借用教室，修改費用

		學術單位		健康照護學院		護理學系		鄒旻諭		110/3/3		1100002186		內文錯漏字		刪除貴院

		學術單位		醫學院		醫學系		陳怡臻		110/3/5		1100002342		抽換附件		新增附件

		學術單位		中醫學院		中醫學院		王苔瑄		110/3/10		1100002636		抽換附件		更新附件

		行政單位		總務處		文書組		林怡君		110/3/11		1100001838		發文單位提修改		修改費用

		行政單位		國際事務處		國際學生中心		邱秀蘭		110/3/10		1100002658		修改上下行文稱謂語		說明一教育部改為鈞部

		行政單位		國際事務處		國際學生中心		邱秀蘭		110/3/10		1100002659		修改上下行文稱謂語		說明一教育部改為鈞部

		學術單位		藥學院		藥學系		余建志		110/3/8		1100002546		修改正、副本單位		刪除重覆單位：科達製藥股份有限公司

		學術單位		藥學院		藥學系		余建志		110/3/8		1100002549		修改正、副本單位		刪除重覆單位：科達製藥股份有限公司

		學術單位		健康照護學院		護理學系		周沁琳		110/3/10		1100002632-2635（4件）		修改內文		本系改為本校護理學系

		學術單位		藥學院		藥用化妝品學系		吳佳玲		110/3/16		1100002969		修改上下行文稱謂語		貴部改鈞部，查照改鑑核

		學術單位		公共衛生學院		公共衛生學系		鍾媄如		110/3/12		1100002822		修改正、副本單位		更正發文單位及抽換附件

		行政單位		研究發展處		研究發展處行政組		黃惠美		110/3/18		1100003119		內文錯漏字		主旨：補牙醫學系

		學術單位		醫學院		醫學系		葉姵伶		110/3/23		1100003467		修改內文		主旨刪除”醫學“

		行政單位		校長室		校長室		王怡尹		110/3/23		1100003345		修改正、副本單位		受文者改為總統府

		學術單位		醫學院		醫學系		陳怡臻		110/3/25		1100003464		修改內文		本系改為本校

		學術單位		公共衛生學院		公共衛生學院		張彥華		110/3/29		1100003653		修改內文		主旨：加公告，說明一刪除文號

		行政單位		學務處		課外活動組		林亞璇		110/3/31		1100003768		內文錯漏字		含改函

		行政單位		總務處		事務組		馬宜珊		110/3/31		1100002315		修改上下行文稱謂語		貴部改鈞部，查照改鑑核

		行政單位		總務處		事務組		林宜嬿		110/3/31		1100003773		修改上下行文稱謂語		貴部改鈞部，查照改鑑核

		學術單位		公共衛生學院		醫務管理學系		謝淑惠		110/3/31		1100003807		修改正、副本單位		改為中山醫學大學附設醫院

		行政單位		學務處		服務學習中心		呂濬帆		110/3/31		1100003873		內文錯漏字		刪疊字“派遣”



&"標楷體,標準"&18 109年12月-110年1月公文勘誤改善說明表	


&P	




更新清單-排序

		群組		院處		承辦單位		承辦人		發文日期		發文字號		件數		類別		修改內容		改善說明		備註

		學術單位		醫學院		醫學院		施寶茜		110/2/1		1100001162		1		修改內文		主旨：修定改為修訂		公文處理再次確認內文內容

		學術單位				醫學系		陳怡臻		110/3/5		1100002342		1		抽換附件		新增附件		更換附件，發文前會先確認。

		學術單位				醫學系		葉姵伶		110/3/23		1100003467		1		修改內文		主旨刪除”醫學“		修正主旨，發文前會先確認。

		學術單位				醫學系		陳怡臻		110/3/25		1100003464		1		修改內文		本系改為本校		修正內文，發文前會先確認。

		學術單位		中醫學院		中醫學院		王苔瑄		110/3/10		1100002636		1		抽換附件		更新附件		日後請承辦人加強校閱及核對

		學術單位		藥學院		藥學系		余建志		110/3/8		1100002546		1		修改正、副本單位		刪除重覆單位：科達製藥股份有限公司		因為第一次承接相關計劃，不清楚流程如何運作，重複選取受文者（電子和紙本），未來應該不會再發生類似的錯誤。 

		學術單位				藥學系		余建志		110/3/8		1100002549		1		修改正、副本單位		刪除重覆單位：科達製藥股份有限公司		因為第一次承接相關計劃，不清楚流程如何運作，重複選取受文者（電子和紙本），未來應該不會再發生類似的錯誤。 

		學術單位				藥用化妝品學系		吳佳玲		110/3/16		1100002969		1		修改上下行文稱謂語		貴部改鈞部，查照改鑑核		已依文書組建議之文字更改，將精進文字使用。

		學術單位		公共衛生學院		公共衛生學院		張彥華		110/3/29		1100003653		1		修改內文		主旨：加公告，說明一刪除文號		一、本簽呈內容為修訂「公共衛生學院教師評審委員會設置辦法」。經查，因學校設置準則中第六條、第七條及第十條尚未修訂，因此本院辦法需再做修正。
二、簽呈已於110.4.8再陳核。

		學術單位				公共衛生學系		鍾媄如		110/3/12		1100002822		1		修改正、副本單位		更正發文單位及抽換附件		往後必定確認受文者名稱後再行文。謝謝文書組發文前協助檢核。

		學術單位				職業安全與衛生學系		柯瑞璋		110/2/23		1100001810		1		內文錯漏字		說明：上學期改下學期		開課學期誤植，加強校對公文。

		學術單位				醫務管理學系		謝淑惠		110/3/31		1100003807		1		修改正、副本單位		改為中山醫學大學附設醫院		原受文單位為「中山醫藥大學附設醫院」誤植為「中山醫藥大學」，兩者為不同單位，日後於選取受文單位將更留意。

		學術單位		健康照護學院		健康照護學院		林怡秀		110/2/8		1100001459		1		修改上下行文稱謂語		檢送改檢陳，查照改鑒核		將更加注意公文稱謂語的使用，並在發文前再次確認內文是否有需要修改。

		學術單位				護理學系		鄒旻諭		110/3/3		1100002186		1		內文錯漏字		刪除貴院		發文前將再次校對內文

		學術單位				護理學系		周沁琳		110/3/10		1100002632-2635（4件）		4		修改內文		本系改為本校護理學系		發文前將再次校對內文

		行政單位		校長室		校長室		王怡尹		110/3/23		1100003345		1		修改正、副本單位		受文者改為總統府		文書組通知，配合修改。

		行政單位		人力資源室		人力資源室		王憶萍		110/3/3		1100002080		1		發文單位提修改		副本中國醫藥大學附設醫院改為中國醫藥大學兒童醫院		承辦人員於公文簽出前，需再次確認發函單位

		行政單位		研究發展處		研究發展處行政組		黃惠美		110/2/2		1100001256		1		發文單位提修改		金額修改		已於發文前更正，此公文內容由相關單位提供，本處僅協助備文。未來將詳加確認，避免此情形發生。

		行政單位				研究發展處行政組		傅書琴		110/2/8		1100001484		1		修改內文		刪除說明一、三，正副本修改		已於發文前更正，未來將詳加確認，避免修改內文。

		行政單位				研究發展處行政組		黃惠美		110/3/18		1100003119		1		內文錯漏字		主旨：補牙醫學系		已於發文前更正，未來將詳加確認，避免修改內文。

		行政單位		國際事務處		國際學生中心		邱秀蘭		110/3/10		1100002658		1		修改上下行文稱謂語		說明一教育部改為鈞部		已告知處內所有同仁行文教育部的行文稱謂為「鈞部」，並請同仁未來避免犯相同錯誤。

		行政單位				國際學生中心		邱秀蘭		110/3/10		1100002659		1		修改上下行文稱謂語		說明一教育部改為鈞部		已告知處內所有同仁行文教育部的行文稱謂為「鈞部」，並請同仁未來避免犯相同錯誤。

		行政單位		圖書資訊中心		圖書服務組		鄭麗美		110/2/9		1100001365		1		修改上下行文稱謂語		檢送改檢陳，查照改鑒核		參考文書組建議公文用語修正上下行文稱謂語

		行政單位		學務處		服務學習中心		呂濬帆		110/3/31		1100003873		1		內文錯漏字		刪疊字“派遣”		往後撰寫公文及發文前將再次檢閱，避免錯漏字

		行政單位				軍訓暨生活輔導組		楊梅生		110/2/1		1100001156		1		內文錯漏字		主旨：實點改為要點		往後撰寫公文及發文前將再次檢閱，避免錯漏字

		行政單位				軍訓暨生活輔導組		楊梅生		110/2/3		1100001292		1		修改內文		主旨:校本部刪除		往後撰寫公文及發文前將再次檢閱，避免錯漏字

		行政單位				課外活動組		林亞璇		110/3/31		1100003768		1		內文錯漏字		含改函		往後撰寫公文及發文前將再次檢閱，避免錯漏字

		行政單位		總務處		文書組		林怡君		110/3/5		1100000709		1		發文單位提修改		借用單位更改借用教室，修改費用		借用單位來信減少教室租借，修正費用。

		行政單位				文書組		林怡君		110/3/11		1100001838		1		發文單位提修改		修改費用		AI人工智慧學校借用，總務長核示不收費用。

		行政單位				事務組		林宜嬿		110/3/31		1100003773		1		修改上下行文稱謂語		貴部改鈞部，查照改鑑核		日後將留意發文單位，使用正確之上下行文稱謂語。

		行政單位				事務組		楊日昇		110/2/9		1100001549		1		修改正、副本單位		新增副本單位：臺中市政府地政局		增加副知政府有關單位。

		行政單位				事務組		馬宜珊		110/3/31		1100002315		1		修改上下行文稱謂語		貴部改鈞部，查照改鑑核		日後將留意發文單位，使用正確之上下行文稱謂語。
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修改類別

		修改類別		件數

		修改內文		10

		內文錯漏字		6

		抽換附件		2

		修改上下行文稱謂語		7

		修改正、副本單位		6

		發文單位提修改		4

		總計		35

		較前二新增因素為：1、新進人員發文勘誤修改計10件，2.新增抽換附件類別，計6件：









&"標楷體,標準"&16 110年2-3月各系所、單位公文勘誤類別統計	






 公文複製貼上後未更新內容

 發文內容(對象)與合約書不符

 以學校名義發文,但主旨未以學校立場陳述
例：不用本系或本學系，應為本校或本校XXX系

 「受文者」與說明內容對象不符

3

公文修改舉例



 稱謂不需挪抬(空格)

 行政院104年3月25日院臺綜字第1040127907號函：為使
各機關處理公文有一致遵循標準，自即日起有關公文之
期望、目的及稱謂用語，均無須挪抬（空格）書寫。

 主旨不完整(未完整寫出表達公文旨意)

 主旨沒有期望語

 主旨、說明段期望語重複出現

4

公文修改舉例

https://cmumoney.cmu.edu.tw/sites/default/files/formws/1040047848.pdf


 稱謂語：
上行文－稱「鈞」如：對教育部稱「鈞部」
平行文－稱「貴」如：對各大專院校稱「貴校」

 起首語：
上行文－用「檢陳」如：對教育部
平行文－用「檢送」

 期望語：
上行文－用「請鑒核」（係簽報長官瞭解，並兼有請示之意）、

「請鑒察」 （係將辦理情形簽報長官瞭解）

平行文－用「請查照」、「請查照惠辦」

110.4.27

公文修改舉例

5

書寫格式 說 明

檢陳…，請鑒核。 對上級如機關首長及教育部用

檢送…，請查照。 平行、下行機關用



 正、副本單位重複出現或非完整受文者稱

 受文者需確定發文類型：
例：紙本發文：<紙>XX單位、電子交換：<電>XX單位

 說明段：避免提出擬辦意見，請於簽辦意見欄註明

公文修改舉例

110.4.27
6



公文處理原則

7

 一般公文處理時限規定：

 最速件：1日
 速件：3日
 普通件：6日

預警、催辦及逾期公文通知：

 預警通知：時限日期前一天但尚未辦結

 催辦通知：公文停留之關卡超過8小時尚未簽辦

 逾期通知：公文逾處理時限未辦結

 逾期3天以上未辦結：通知承辦單位一級主管或院長

 每月彙整收文時效資料陳報校長室

 須於時限內發文或核示的公文，應自行催辦

 若為急件，請承辦人自行提醒各關卡簽辦



受文者(「正本」或「副本」)：分別逐一書明全銜

一文分行數機關,排列順序:中央機關,地方機關,學
校,法人團體,自然人

副本若為校內相關單位，請於單位前冠上「本校」，
如「本校人力資源室」。

公文製作原則

8



公文製作注意事項

校內傳送型態對外發文型態

9



1.公文附件如可編輯，請使用ODF格式上傳；如不可編輯，請

使用PDF格式上傳。

公文製作注意事項

10

2.發文類之公文附件上傳，可分為「發文附件」和「參考附件」。

*發文附件：將隨同公文本文一起送達受文者單位，
*參考附件：僅為辦文參考，隨公文內容儲存於系統備查。



電子公文系統自108年9月2日下午5:30更新程式後，
公文附件將限制上傳商用編輯軟體(Microsoft Office)格式。

11

一、配合行政院「推動 ODF‐CNS15251 為政府文件標準格式續階實施計畫」辦
理。

二、公務檔案文件流通及電子公文附件，如為可編輯者，應採用ODF文件格式；
如不可編輯，請使用PDF格式上傳。

三、公文系統附件限制上傳office格式（包含doc、docx、xls、xlsx、ppt、
pptx）；限制公文類別包含：函、書函、開會通知單、創簽、內部開會通
知單。

四、建議採用數位發展部ODF文件應用工具或Libre Office等編輯軟體開啟商
用格式文件，再另存為ODF格式。

五、請至「圖書資訊中心網頁-資訊服務-免費軟體下載(2021/10/7) 
」處下載與安裝數位發展部ODF文件應用工具
(https://moda.gov.tw/digital-affairs/digital-service/app-services/248)或Libre
Office（https://zh-tw.libreoffice.org/ ）軟體等可編輯標準ODF檔案之軟體。

https://moda.gov.tw/digital-affairs/digital-service/app-services/248
https://zh-tw.libreoffice.org/


文書組網頁

https://cmumoney.cmu.edu.tw/?q=zh-hant/node/43
12
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