(1H34)公文（98年5月15日初版）增補資料
1.（1）機關團體稱全銜，如「中華民國建築師公會全國聯合會」、「行政院環境保護署」、「大自然教育推廣協會」、「中華職業棒球聯盟」、「國立台灣大學」等公立或民間之機關團體。

（2）對職員稱職稱，如行文某部門提及某位主任，可稱「某部門主任○○○」。

（3）對上級稱鈞，如交通部對行政院，稱「鈞院」，士林區公所對台北市政府，稱「鈞府」。

2.除非題目另有要求，否則若按照國家考試公文作答範例，僅需寫出（承辦人、電話、傳真、e-mail）即可。

3.除非題目另有要求，否則若按照國家考試公文作答範例，僅需以○代替。

4. 除非題目另有要求，否則若按照國家考試公文作答範例，僅需書寫（蓋職章）或（簽字章）即可。
5.本書所附之試卷紙格式為供讀者模擬參考（P.306有註明），原則上公文的考試寫作，位置、格式上僅需大略正確即可，閱卷重點是在於內容及用語。如考選部國家考試的公文答題方式，並未硬性規定要一格一字，故本書直行部分，是以虛線表示。
6.職章，屬於印信的一種。依照「印信條例」規定：「經總統府製發印或關防之機關首、次長，得製發職章，未經總統府製發印或關防之特任、特派、簡任、簡派官員有應用職章之必要時，得由總統府予以製發。」印章內容無姓名。而公務員承辦公務所蓋的印章，稱為「職名章」，內刻有職稱及姓名，大多是角質或木質、長方形，與銅質、正方形的「職章」不同。簽字章則依機關首長、副首長等之簽名由左至右刻製，內容有職稱及姓名。
