各單位辦理總收發文注意事項

一、 本校函、稿悉依文書處理規則、決行權責明細表及行政院研考會公布之文書相關法規辦理。

二、 總收文如涉及法規修正、調查、籌劃、審核，辦理期間需時較長時，公文陳核後請先送回文書組歸檔，承辦人保留影本續辦，以免公文遺失或被稽催。   

三、 總發文函稿及附件之電子檔請公文承辦人主動傳至文書組，遇承辦人請假時應授權職務代理人處理相關事宜，以免延誤發文時效。   

四、 說明：   

    (一) 公文應隨到隨辦，非急要公文請勿勾選為速件或最速件。   

    (二) 總收文及總發文函稿請參考決行權責表註明「公文分類號」及「保存年限」。   

    (三) 總發文函稿之書寫：   

      1. 受文單位請選擇正確且完整之「機關名稱」；如為校外單位請填寫正確且完整之「郵遞區號」、「地址」及「機關名稱」資料。   

      2. 「附件欄」請依公文內容填入附件名稱。   

      3. 稱謂語：   

        (1) 有隸屬關係者，對上級機關，如教育部稱「鈞部」。   

        (2) 無隸屬關係者，對上級機關如外交部、國科會稱「大部」、「大會」；對平行機關如學校、公司稱「貴校」、「貴公司」。

      4. 期望語：對上級機關一般為「請鑒核」；對平行機關一般為「請查照」。   

      5. 校長職銜：上行文署機關首長職銜、姓名，蓋職章。平行文蓋職銜簽字章或職章。下行文蓋職銜簽字章。
      6. 內容敘述宜把握「簡、淺、明、確」原則：   

        (1) 主旨及說明不重複；尤其辦理會議、活動時，詳細內容已錄於附件，公文以簡要說明為宜。   

        (2) 函覆文號應註明完整日期及函號，如：「依鈞部97年4月10日台訓(三)字第097xxxxxxx號函辦理」。

      7. 文字及數字：   

        (1)統一常用字：

           提升、公布、部分、身分、企畫書(名詞)、計畫書(名詞)、會議紀錄(名詞)、企劃(動詞)、計劃(動詞)、記錄(動詞)

        (2)橫式公文數字書寫方式舉例：   

           11605台北市文山區指南路1段64號、一式2份、附件1、95年4月18日、94學年度、第1階段、第1類、第1次、3個、依兒童福利法第44條規定；五十餘人、八分之ㄧ、修正淡江大學組織規程第六條條文。

        (3)金額或數量：   

           公文、報告、報表使用阿拉伯數字，例如：6億3,944萬2,789元、10,325人；合約書與收據金額使用大寫中文數字

       8. 一稿分繕：   

          內容相近而受文單位不同之函稿應採一稿分繕以簡化公文。

       9. 蓋章：   

        (1)函稿1頁以上時請加蓋騎縫章。   

        (2)附件需蓋關防或校長章時，請經適當層級核准，並以標籤標示於相關頁次及位置以免漏失。

        (3)依權責加蓋決行章。

