公文（簽呈）用語
2005.07.22
· 稱謂
尊長－ 鈞鑒  
平輩－ 台鑒、大鑒、閣下
政界－ 勛鑒、鈞鑒
· 公文(簽呈)分段
主旨、說明、辦法/擬辦（公文如二頁以上加蓋騎縫章）
· 經辦用語
上行文－ 奉經、經、業經、正擬辦間、正遵辦間、○○在案

平行文－ 案經、業經、○○在案

下行文－ 經、業經、正核辦間
· 請示、核示用語
上行文－是否可行、是否有當、可否之處、如何之處
呈請 \

報請  \

懇請  /  核示、鑒核備案、核准備查

擬請 /
平行文－請 轉告所屬照辦、請 查照、請 照辦、請 查照辦理、請 查照備案、請 查覆、請 辦理見復、請 查明見復

下行文－請 遵照、請 遵照辦理具報、特此公告
· 准駁用語
核　　可－ 應予照准，應准照辦、准予備案、先准試辦、尚屬可行、准如所請、應即照准、准予照辦、如擬辦理、應准所請、所請均准、所請照准、符合規定、修正後請照辦、

可否未定－ 仰候另行飭遵、聽候查明、候轉請核示

不　　准－ 未便照准、礙難照准、應從緩議、所請不准、與規定不符、不准、除○○外餘照准
斥　　責－ 殊屬不合、實屬未合、殊屬非是、毋再延誤、

對所請認為荒謬，予以駁斥
對所請認為偏差，予以指正

· 結束用語
簽呈－ 謹呈

公文－ 此致
一般－ 肅此、謹此

申賀－ 藉申賀意

弔唁－ 耑此上慰

申謝－ 藉表謝悃

請鑒－ 伏乞、鑒察、並祈、重察
注意要項
· 公文(簽呈)處理時效/卷宗顏色
1. 絶對機密(紅色卷宗)、極機密(紅色卷宗)、機密(黃色卷宗)、密(白色卷宗)

2. 極重要(紅色卷宗)、重要(黃色卷宗)、普通(白色卷宗)

3. 最速件或限時公文(立刻、紅色卷宗)、速件（≦ 3天、黃色卷宗)

普通件（≦ 6天、白色卷宗) 

4. 臨時檔案、中期檔案、永久檔案

· 公文(簽呈)內容之五要項
人- 對象, 單位(部門)
事- 內容, 主題, 目的 

時- 實施日期, 生效日期, 期間

地- 廠區, 地點, 位置
物- 東西, 設備, 文件, 手冊
** 內容應簡潔扼要, 公文(簽呈)以不超過 2頁為原則, 其餘資料以附件方式呈現, 並儘量以”表格”來表示, 以敘述方式較不易閱讀.
· 自稱

簽呈- 自己為經辦, 請簽名之左上角加一”職”字
· 簽名格式

除董事長, 總經理及事業群最高主管得以英文簽名外, 其餘人員之簽名一律以中文全名並加註月日.  如: 
王小明 7/22
· 公文(簽呈)繕打之排列順序
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