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第一條 稱公文者，謂處理公務之文書；其程式，除法律別有規定外，依本準則支規

定辦理。 

第二條 公文程式之類別如下： 

一、令：公布法律、人事命令，會長發布命令時用之。 

二、函：各機構公文往復，或學生與機構間之申請與答覆時用之。 

（一）上級單位對所屬下級單位有所指示、交辦、批復時。 

（二）同級單位或不相隸屬單位間行文時。 

（三）學生與單位間之申請或答覆時。 

三、報告書：對學校有所陳請或報告時用之。 

四、會務聯繫單：各單位交辦事項、公文往復之。 

五、公告：各機構就主管業務或依據法令規定，向公眾或特定之對象宣布周

知時使用。其方式得張貼於機構之公布欄、電子公布欄，或利用報刊等

大眾傳播工具廣為宣布。如需他機關處理者，得另行檢送。 

六、其他公文依用途及需求，另行定義。 

第三條 書寫原則 

一、正確：文字敘述和重要事項記述，應避免錯誤和遺漏，內容主題應避免

偏差、歪曲。切記主觀、偏見。 

二、清晰：文義清楚、肯定。 

三、簡明：用語簡練、詞句筱暢，分段確實，主題鮮明。 

四、迅速：自蒐集資料，整理分析，至提出結論，應在一定時間內完成。 

五、整潔：簽稿均應保持整潔，字體力求端正。 

六、一致：機關內部各單位撰擬簽稿，文字用語、結構格式應力求一致，同

一案情的處理方法不可前後矛盾。 

七、完整：對於每一案件，應作深入廣泛之研究，從各種角度、立場考慮問

題，與相關單位協調聯繫。 

八、周詳：所提意見或辦法，應力求周詳具體、適切可行；並備齊各種必需

之文件，構成完整之幕僚作業，以供上級採擇。 

第四條 電腦製作橫式公文時，應遵守以下全形、半形字形標準之規定： 

一、分項標號：應另列縮格以全形書寫為一、二、三…，（一）、（二）、

（三）…，1、2、3…，A、B、C…。 



 

二、內文： 

（一）中文字體及併同於中文中使用之標點符號應以全形為之。 

（二）阿拉伯數字、外文字母以及併同於外文中使用之標點符號應以半 

形為之。 

第五條 署名之代理與代行 

本會各機構首長出缺由代理人代理首長職務時，其機構公文應由首長署名

者，由代理人署名。機構首長因故無法行使職權，由代理人代行首長職務

時，其機構公文，首長姓名著名不能視事外。應由代行人附署職銜、姓名於

後，並加註代行二字。 

第六條 公文自收文或交辦起至發文、歸檔止之全部流程，分為下列步驟： 

一、收文處理：簽收、拆驗、分文、編號、登錄、傳遞。 

二、文件簽辦：擬辦、送會、陳核、核定。 

三、歸檔處理：依學生會檔案編號標準及其相關規定並辦理。 

四、文稿擬判：擬稿、會稿、核稿、判行。 

五、發文處理：繕印、校對、蓋印及簽署、編號、登錄、封發、送達。 

六、關於公文之簡化、保密、流程管理及處理標準等事項，均依本準則規定

之。 

第七條 公文，除應分行者外，並得以副本抄送有關機關或學生；收受副本者，應視

副本之內容為適當之處理。 

第八條 公文之附屬為附件，附件在二種以上時，應冠以數字。 

第九條 應保守秘密之公文，其製作、傳遞、保管、均應以密件處理之。 

第十條 公文往復應使用公文夾；公文夾區分如下，各機關並得視實際需要自行訂

定： 

一、最速件用紅色。 

二、速件用藍色。 

三、普通件用白色。 

四、機密件用黃色或特製之機密件袋。 

第十一條 發文日期應記國曆年、月、日。各單位發文，應記發文字號。 

第十二條 發文字號加十位阿拉伯數字，各位數字代表意義如下： 

發文編號前三位為阿拉伯數字之國曆年，第四、五位為阿拉伯數字之國曆

月、第六、七位數字為阿拉伯數字之國曆日，第八位數字後為發文順序。 

第十三條 各單位發文字號如下： 

  



 

單位名稱 發文字號 單位名稱 發文字號 

學生會會長 高科學建字 建工校區委員會 高科議工字 

學生會副會長 高科學統字 第一校區委員會 高科議一字 

行政中心執行長 高科學執字 楠梓校區委員會 高科議楠字 

行政中心秘書處 高科學秘字 燕巢校區委員會 高科議燕字 

行政中心公關部 高科學關字 旗津校區委員會 高科議旗字 

行政中心新聞部 高科學新字 紀律委員會 高科議紀字 

行政中心總務部 高科學總字 程序委員會 高科議程字 

行政中心系會部 高科學系字 法規委員會 高科議法字 

行政中心社團部 高科學社字 財務委員會 高科議財字 

行政中心學權部 高科學權字 學生權益委員會 高科議權字 

學生議會議長 高科議字 學生代表委員會 高科學代字 

學生議會秘書處 高科議秘字 選舉委員會 高科學選字 

學生議會編輯處 高科議編字   

註：高科學統字對會內，高科學建字對會外。 

 

第十四條 各機構所屬單位發文，應由該機構首長閱覽文件內容。學生會對外或全校

性發文須經由學生會會長認可，並由秘書處行之。 

第十五條 本準則經學生自治會議通過後，自公佈日施行，修正時亦同。 


