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澎湖縣政府及所屬機關公文陳核作業注意事項 

中華民國 110 年 7 月 21 日府行檔字第 1101302416 號函訂定 

一、澎湖縣政府(以下簡稱本府)為推動紙本公文減紙減量，減少人工遞送公文交

換，提升整體公文交換與陳核會辦速度及行政效率、逐步達成無紙化目標，

特訂定本注意事項。 

二、本府各單位(機關) (以下簡稱各單位「機關」)之公文陳核會辦作業，依本

注意事項之規定，本注意事項未規定者，適用文書處理手冊、文書及檔案管

理電腦化作業規範及其他相關法令之規定。 

三、各單位(機關)公文陳核會辦作業應視案件來源不同，使用適當之格式簽辦

（如附件一-簽的定義與種類）；科（課、股）級主管應負起承辦人格式簽辦

運用校核之責任，避免誤用。 

四、各單位(機關)公文陳核會辦原則應以線上簽核方式，以電子方式在安全之網

路作業環境下，採用電子認證、權限控管或其他安全管制措施，並在確保電

子文件之可認證性下，進行線上傳遞、簽核工作；各單位(機關)實施公文線

上簽核應使用有效之自然人憑證為電子認證方式，並依文書及檔案管理電

腦化作業規範辦理。 

五、線上簽核應注意事項： 

(一) 各單位(機關)公文線上簽核處理原則： 

１、為提高行政效率及節能減紙，各單位(機關)對非密等公文適合線上簽核

者，於設備、人員能配合時，應以線上簽核行之。 

２、線上簽核公文應確保簽章與簽核文件之不可否認性，並應詳實記載相關

事項如下： 

(１)可標示公文時效性。 

(２)應詳實記錄各會簽意見。 

(３)應詳實記錄各陳核流程人員之修改與批註文字。 

３、簽核人員因故未能使用有效之自然人憑證進行簽章時，得至公文整合系

統－臨時憑證管理頁面申請臨時憑證替代，並於歸檔前完成自然人憑證

之補簽作業。 



2 
 

(二)承辦人員擬辦案件時，應注意前後關聯案件陳核方式之一致性，前後關聯

案件引用原則如下： 

１、前案為紙本簽核，後案為線上簽核者，承辦人員應將前案紙本文掃描成

電子檔，並於後案公文以電子附件方式夾帶，供後案引用。 

２、前後兩案皆為線上簽核者，應提供前案檔案聯結資訊。 

３、前案為線上簽核，後案為紙本簽核者，得列印前案公文內容、簽核流程

及簽核意見。 

(三)承辦人員擬辦案件時，得設定簽會流程，各簽核點人員得依實際需求進行

簽會流程調整；設定會辦流程時，得視需要設定回傳承辦人員進行意見彙

整。 

(四)簽核過程中，線上簽核與紙本簽核得互相轉換，惟需退回原承辦人員重新

辦理，如附件有非電子形式者並採線上簽核方式，宜將附件全數轉製為電

子形式；線上簽核轉換為紙本簽核時，如保留之資訊，可供鑑別簽核者、

簽核時間及簽核意見，得不退回原承辦人重新辦理。 

(五)承辦人員應注意附件檔之命名應與內容具關聯性，各簽核點人員若有內容

異動，應附加版本資訊於附件檔名稱。 

(六)各簽核點人員、繕校人員，對其文稿內容異動與否，均應以個人有效之自

然人憑證簽署，以明責任，收文及單位收發人員得不使用自然人憑證簽署。 

六、各單位(機關)對於紙本來文得由各單位(機關)依實際需要，決定是否實施紙

本轉線上簽核作業。其經實施者，仍應以「機關來文，且不涉及信證稽憑、

人民權利義務者」為作業限制範圍，如超出作業限制範圍，致原紙本公文未

依規定保管而遺失或誤銷毀者，各單位(機關)應自行負責；未實施者，仍依

紙本陳核規定辦理。 

七、不適用線上簽核案件仍維持現行公文陳核作業模式，均採紙本陳核，類型如

下： 

(一)密件等級以上及須以密件方式辦理之公文。 

(二)保存年限為三十年以上之公文。 

(三)採購金額超過十萬元且須上網公開招標案件。 
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(四)附件為實體且無法轉製電子檔案之案件。 

(五)其他須以紙本方式陳核為宜之案件。 

八、電子交換來文、創簽稿公文陳核作業原則： 

(一)電子交換來文： 

１、全程線上簽核：府二層以下及各單位(機關)一層以下決行之公文，除保

存年限為三十年以上之公文外，原則採全程線上簽核作業。 

２、線上簽核轉換紙本陳核：府一層決行之公文，承辦人應使用簽辦單簽擬

意見，經單位副主管(機關副首長)核閱後回傳承辦人，由承辦人列印所

有線上簽核資料轉為紙本陳核。 

(二)創簽稿公文： 

１、全程線上簽核： 

(１)府二層以下及各單位(機關)一層以下決行之公文，除保存年限為三十

年以上之公文及密件等級以上或或須以密件方式辦理之公文外，原則

採線上簽核作業。 

(２)採購金額一萬元以上、十萬元以下之小額採購案件（府二層決行），除

特殊情況外，一律採線上簽核作業（相關請購文件，如廠商報價單、

商品規格表等，應以掃描方式製作成 PDF 格式檔案上傳）；所屬二級

機關有關小額採購案件，應依分層負責規定，參照前述作業方式採線

上簽核方式辦理。 

２、線上簽核轉換紙本陳核： 

(１)府一層決行之公文，承辦人應使用簽格式，經單位副主管(機關副首

長)核閱後傳回承辦人，由承辦人列印所有線上簽核資料轉為紙本陳

核。 

(２)採購金額超過十萬元且採限制性招標（如逕行與廠商議價採購）案件，

得視採購文件繁簡程度，由各單位(機關)決定是否先採線上簽核作業。 

九、線上簽核轉紙本陳核作業，應依下列規定辦理： 

(一)承辦人使用簽格式，應視使用格式不同於系統簽擬意見欄位加註「如簽辦

單」、「如簽」或「如便簽」並註記日期時間。 
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(二)府一層決行之公文，線上陳核前，承辦人應在系統「設定傳送流程」設定

回承辦人的流程，以便單位副主管(機關副首長)後續可點擊「傳送」功能

鈕，以不加註意見方式回傳承辦人。 

(三)府一層決行之公文，單位副主管(機關副首長)核閱後，點擊「傳送」功能

鈕，線上回傳承辦人列印所有線上簽核資料轉為紙本陳核，再經單位主管

(機關首長)於紙本公文核章後陳核至府一層。 

(四)府二層以下及各單位(機關)一層以下決行案件，依現行線上簽核作業方式

辦理。 

(五)承辦人應確認線上簽核歷程有無缺漏（如有缺漏應於線上退回缺漏單位補

齊），如無缺漏，線上簽核電子檔案始可以雙面列印方式列印紙本，簽辦

單或簽列印紙本後，應由單位主管(機關首長)於核章欄位（承辦單位下方）

核章後註記日期時間；簽核意見表應置於簽辦單或簽下面（如附件二-線

上簽核轉紙本陳核府一層文件排序、裝訂及核章範例、附件三-公文線上

簽核轉紙本陳核作業簡要流程說明）。 

(六)如有二張以上線上簽核之簽核意見表，應以承辦人職章於二張簽核意見表

之間加蓋騎縫。 

十、本府所屬二級機關經簽准，得陳送府一層之案件，應依前開注意事項辦理。 
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簽的定義與種類 

一、簽的定義 

簽為內部溝通時所使用的文書，屬上行文，為承辦人員基於職責對職掌事

項有所陳述、請示、請求、建議使用，供長官瞭解案情並作抉擇的依據。 

二、簽的種類 

種類 使用時機 說明 

簽 

(標準三段式) 

用於創簽稿案件 

(含電子與紙本) 

凡案情較重要與複雜或因業務需要主

動簽辦案件。 

簽辦單 
用於有來文案件 

(含電子與紙本) 

凡案情較簡單而來文處無適當位置可

供簽擬之公文。 

簽稿會核單、 

便簽 

用於單位(機關)間

會辦意見之簽擬 

紙本簽核時，直接使用簽稿會核單。 

線上簽核時，受會單位會辦意見較多，

無法在系統欄位中表示時使用便簽。 

文末簽 用於紙本來文 

一般存參或案情簡單之紙本文件，得

於來文文末下方空白處或背面空白頁

簽擬。 

 

  

附件一 
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線上簽核轉紙本陳核府一層文件排序、裝訂及核章範例說明 

一、電子來文線上簽核轉紙本陳核府一層文件排序、裝訂及核章範例： 

(一)所有線上簽核文件列印紙本後，應個別裝訂（避免使用迴紋針）並使用文件夾依序放

置夾妥。 

(二)簽辦類型文件放置及核章範例： 

１、使用簽辦單簽擬意見，未會辦其他單位或有會辦其他單位但不須綜簽案件。 
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【圖一：排序、裝訂範例】 

附件二  
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【圖二：核章範例】 
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２、使用簽辦單簽擬意見，有會辦其他單位且須綜簽案件。 
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【圖三：排序、裝訂範例】 
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【圖四：核章範例】 
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二、創簽稿案件線上簽核轉紙本陳核府一層文件排序、裝訂及核章範例 

(一)所有線上簽核文件列印紙本後，應個別裝訂（避免使用迴紋針）並使用文件夾依序放

置夾妥。 

(二)簽辦類型文件放置及核章範例： 

１、應使用簽格式簽辦，未會辦其他單位或有會辦其他單位但不須綜簽案件。 
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【圖五：排序、裝訂範例】 
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【圖六：核章範例】 
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２、應使用簽格式簽辦，有會辦其他單位且須綜簽案件。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

附
件
三 

附
件
二 

附
件
一 

簽 (

原
簽) 

(

擬) 

    

簽
核
意
見
表 

 

簽 (
綜
簽) 

【圖七：排序、裝訂範例】 
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【圖八：核章範例】 
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