
政府標案急診室
公文小學堂

日期：2022年8月31日

時間：下午2時
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政府標案急診室公文小學堂

公文的用途
精準無誤的溝通

1.公文的用途，在於跟公家機關對話溝通，並

留下憑證

2.好的公文，可以讓收到公文的單位，精準而

快速地執行下一個步驟
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寫公文的要訣
公文寫得好，可以事半功倍

發文單位、收文單位各要做甚麼？是依

照契約哪一條哪一款執行？

精準說明權責分工

詳如說明、諒達、准予備查、至紉公誼…

這些共通性用語可以拉近彼此距離

共通性用語

人、事、時、地、物都要清楚

要能讓承辦單位收文後速辦

資訊充足

減少贅字贅詞、注意附件寫法、確定正副

本收文單位…

注重細節



公務員每天有很多公文

辦不完的案子
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公務員簽陳驗收的公文範本
簽公文就是在範本上填空

辦理工程案的基層公務員，會有數十個甚至上百種公文範

本，包含招標、評選、訂約、履約、驗收及爭議處理。

公務員簽報驗收的公文，要包含哪些資訊？

預定完工日、申報竣工日、實際竣工日

契約決標金額

工程名稱、契約編號、承包商及監造名稱



看到貴公司來文不該是這表情

案子已經多到辦不完了
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公務員收到貴公司的公文
這份公文，不足以讓公務員填空

公務員的OS：

1.契約編號：會計出納及總務庶務單位，都是靠契約編號

檢索。來文沒有契約編號，那就只好自己查了！

2.日期：預定完工日、申報竣工日、實際竣工日，這三者

要交相比對才知道是否符合規定。要是來文有寫，那該多

好。

3.契約決標金額：監造報竣公文的確是不用寫到決標金額

啦，但首長派主驗官，都會看契約金額的大小來決定要派

誰。此案決標金額、變更金額、契約金額，又只好再翻一

次卷宗了！

派員驗收？是請機關派員參加
貴公司主辦的驗收嗎？
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公務員收到另一家的公文
看起來可以直接複製、貼上！

預定完工日、申報竣工日、實際竣工日

契約金額

1.可寫可不寫，但要寫就不能有錯。

2.若要寫，就要寫完整。例如決標金額、
變更金額、契約金額…

✔✔✔

✔

其實這家廠商根本不會辦工程
但光看來文就令人神清氣爽

工程名稱、契約編號、承包商及監造名稱

✔ ✔ ✔
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簽報竣工，要有哪些資訊？
資訊充足，才能快速簽陳公文

有些機關會用「工程竣工報告表」來取代公文1

有些機關即使有「工程竣工報告表」，施工單

位、監造單位還是要用公文檢送
2

有些機關沒有制式「工程竣工報告表」，所以

施工廠商、設計監造廠商要檢陳給機關的資訊，

都必須寫在公文中

3



拆解公文架構與用語
公文就是文字堆疊
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公文的結構
掌握公文結構，寫出好公文！

項目符號：公文寫作採分項條列式，項目符號的順序為一、

(一)、1.、(1)、a、(a)

速別：廠商即使在公文上寫「最速件」，公家機關也不見

得會用最速件辦理。所以「速別」可以刪除。

密等及解密條件或保密期限：通常用於公家機關機密文書

處理。
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數字的寫法
照規範寫，看起來更專業

Donec nisi nibh, 

dignissim.

Your title here

Six

序號

第1優先、第2期、第3會議室、

第4季、第5次會議

日期、時間

111年8月1日、21世紀、8時

10分、延後3週

電話、傳真

(02)85092668

郵遞區號、門牌號碼

114064台北市內湖區洲子街

12號2樓

計量單位

180公分、70公斤、30度、

7.3公頃、35立方公尺

統計數據

80%、3.6%、1:4、新台幣8

億9,876萬52元、

序號

郵遞區號
門牌號碼
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公文常見用語
共通的八股用語 拉近彼此距離

1.公文附件：要清楚載明「附件檔案名稱、份數」。份數要寫

「 1份」、「 2份」，不要寫「一份」、「兩份」。如有正

本副本之份，也要註明(紙本公文較常用)

2.詳如說明：除非公文非常簡單，「只有主旨」或是「只有主

旨跟一段說明」(沒有說明二)，否則都要寫「詳如說明」。

3.副本諒達：公文中引用到另一件公文，都應該要附該公文的

影本；除非對方已經收過該件公文。諒達的意思就是：您既然

已經收過該件公文，我就不再附上影本了。

4.至紉公誼：意思是「謝謝您」。

5.尚符、相符、符合，不要傻傻分不清！
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1. 尚符：指尺寸，因測量會有誤差者。例如：經丈量窗戶 200100CM，尺寸與竣

工圖說尚符。

2. 相符：指數量，可以確定數量者。經清點數量與竣工圖說相符。例如：經清點壓

力式水位監測站60個，數量與竣工圖說相符。

3. 符合：文書或機器設備測試例如：抽驗試驗報告（出廠證明），試驗結果經監造

建築師確認符合合約規範。

驗收用語
更精準的公文用語！
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竣工了，監造單位要做甚麼？
以「OOOO工程」為例

契約第二條二、(二)【細部設計工作】9.(18)、契約第二條

二、(三)19、契約第九條九、

(18)工程竣工確認結算數量確認及竣工圖說審

查，撰寫審查成果及建議。
1

19.製作竣工圖（含…等），辦理工程結算明細

表及決算書，並會同辦理驗收及接管事宜。
2

九、工程竣工後，監造單位應於竣工後七日內，

將竣工圖表、工程結算明細表及契約規定之其

他資料，送請甲方審核。

3
1.「請貴局派員驗收」這個寫法對嗎？

2.「審查」、「審核」、「確認」、
「檢視」，到底哪時候要用哪一個動詞？



監造單位函送監造計畫
公文這樣寫，收到公文的公務員也是能辦啦…

1.這份公文用意在於請機關審查監造計畫，
並予以核定。但公文內隻字未提…

2.寫給自家人看的文字，千萬別不小心寫
在公文上。例如「本公司存查」



主辦機關核定監造計畫(公文範本)
機關收文後若需「審查、核定」，發給公家機關的公文就應該是「提請審查、請准予核定」

這份公文有說明二，
主旨需要寫「詳如說明」嗎？



監造單位到底要提送甚麼？

契約內的文字有錯字，
除了校稿不確實，還有其他涵義嗎？

以下這個案例，要送「核定」的是「施工監造及檢驗計畫書」，

不是「監造計畫」



監造單位函送監造計畫/施工監造及檢驗計畫書
判斷雙方權利義務、檢視契約條文細項，可以把公文寫得更好

契約編號

惠請辦理審查並予以核定

依照契約哪一條、條文內容簡述

副本應給施工單位及本公司

公文要檢送的，是「監造計畫」還是
「施工監造及檢驗計畫書」？
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請求協助的公文
這份公文寫得很清楚，但還可以更好些
嗎？

好的公文，還可以更好！注意以下細節，讓公文品質再升

一級！

「本公司承攬貴府」這幾個字可以不要嗎？為什麼

好的公文較少寫「本公司」、「貴府」？

副本若給行政院農業委員會林務局嘉義林區管理處，

辦理的速度會更快些。

在說明二留下公司的聯絡窗口、姓名、職稱與電話，

嘉義縣政府就可以直接把聯絡窗口給嘉義林區管理

處，甚至不需要附上創聚的公文。

要請對方提送的資料，有格式或範本嗎？



看到貴公司來文應該是這表情

從公務員的公文範本，推敲公文該怎麼寫
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案例說明
“函送監造計畫”
從機關的回文，也可以推敲出公文該怎
麼寫

主旨：有關貴公司提送「○○工程」（契約編號：○○）監造計畫案，經

審查符合契約約定，本機關同意核定，請查照。

說明：

一、復貴公司○年○月○日○字第○○○○○號函。

二、同函副請施工廠商據以編製(修正)品質計畫。

正本：監造廠商

副本：施工廠商
雙方權利義務：監造要送機關審查、機關審查之後要核定。

所以公文要寫：惠請辦理審查。說明要引用契約條文。附件要備註

送了甚麼文件、幾式幾份。

為什麼有的機關會把承包商
改稱為「施工廠商」？



23

政府標案急診室公文小學堂

案例說明
“申請復工”
監造要做甚麼？機關要做甚麼？

主旨：貴公司提報承攬本機關「○○工程」（契約編號：○○）復工報告

表1份，經委託監造審查符合契約規定，本機關准予核定，本工程於○

年○月○日復工並起算工期，復請查照。

說明：依據○○公司(監造廠商)○年○月○日○字第○○號函辦理，兼復貴公

司○年○月○日○字第○○號函。

正本：施工廠商

副本：監造廠商

雙方權利義務：監造要審查是否符合契約規定、機關要核定。

所以公文要寫：經審查符合規定，惠請貴局核定，至紉公誼。怎知「停工原因已消滅」跟「已無
相關停工因素」，哪個用語較好？



公文寫作SOP

公文變化球
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公文寫作SOP
即使沒有範本也不要怕

1

2

確定要做的事情是甚麼？是否已經有

公文範本可以抄？

確定要做的事項

以要報驗為例，應該把契約及相關文

件中，所有提到「驗收」之處都比對

一遍。該附的文件不要漏附。

找出契約相關條文與內容

3

4

好的公文，就是讓承辦人可以複製、

貼上！

想一下對方怎樣簽陳、回文

附件名稱與份數、正本收文者、副本

收文者，還有細節都不要漏掉！

寫公文時要注意細節



www.thebestcompany.com

Online Class

怎麼知道機關承辦人要做哪些事？公文會怎樣回復？
可以下載臺北市政府的SOP！
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同時送監造報表與施工日誌
說到底，還是程序問題

1.施工日誌是由監造單位核定，但監造報表要由機關核定。

所以這份公文應該是要告訴機關2件事：「1.施工日誌沒問

題，已核定，請備查。2.監造報表已填妥，請核定」

2.因為公文是一種對話，這份公文是跟機關對話而不是跟

施工廠商對話，所以正本只會有機關，不會有施工廠商。

機關收文之後，
要做甚麼？

檢送「○○○○○○○工程」

○○○年○月監造報表及承

包商施工日誌(市一科)

如果想用同一份公文告訴施工廠商，
公文該怎麼寫？
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材料廠商資格及材料送審
除了程序，還有公文用語要注意

1.通常有說明二的公文，主旨都要寫「詳如說明」

2.為什麼公家機關的公文附件很少會寫「如主旨」，而是

會寫「如說明X」，甚至直接列出文件名稱、數量？

3.審查後符合契約規定，要加上「同意核定」嗎？

4. 機關收到公文之後要做甚麼？甚麼時候要請機關「惠

復」？
這份公文也還看得懂

提送材料設備廠商資格暨材料送審



權責分工
履約管理公文



台北市政府工程履約管理應辦事項作業程序(B.2施工階段-部分)

從表格中可以看到，施工廠商辦理材料送審、監造廠商審查核定後，要送請機關備查
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公有建築物施工階段契約
約定權責分工表(無PCM)
釐清權利義務及應辦事項，是公文精隨

每件工程的契約約定權責分工表，會因案略有差異

以台北市政府為例，開工可能用到的表單包含檢查

表、開工報告表、開工查報表、工地負責人授權書、

安衛人員設置報備書、品管人員授權書、專任工程

人員通知書、切結書、職業安全衛生管理承諾書、

建照執照工程專業工程項目施作情形表、公共工程

專業工程項目施作情形表

契約約定權責分工表除了作為進度管控外，也很適

合作為公文寫作的參考
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名詞定義
公文第一要訣：「精準說明權責分工」

從名詞定義中就可以推演出公文的寫法。例如「審查」：

案經檢視施工廠商送審資料符合契約規定，檢陳…文件，

請准予核定。

天下公文一大抄



進階公文
爭取公司應有權益
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進階公文
解決紛亂、爭取公司應有權益

機關的指示或決策不合理，這時應該怎麼辦？

弄清楚是卡在哪一關、卡關原因是甚麼？

用公文清晰且婉轉的表達我方的主張，若的確是機關的錯，

也可找台階給機關下，讓機關有政策轉彎的理由。

哀兵政策

進階公文範例
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進階公文
爭取公司應有權益

公文要能引經據典，必要時應附上公共工程委員會函釋。

適當時機可以說明一下自己公司的豐功偉業。

如果是其他單位造成機關誤判，要遞台階給機關下。

好的公文，話不明說，但令人充滿想像力。

要展現出「我的提議都是為了你好」

若寫公文就可以爭取到應有權益(替公司賺錢)，絕對是小

成本大收益！

進階公文範例(與私校履約爭議)

覺得機關苛刻了，寫了公文
也沒用，這時該怎麼辦？
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Congratulation
公文課終於結束了！

好的公文有助於提升機關好感度，讓機關位樂於與之合作！

鼓勵的話

公文是契約的衍生，只要參透契約執行事項，就能寫出好公文


