(AI01)國文（作文及公文）（97年3月28日八版）勘誤表

依據公布之「事務管理手冊-文書處理部分」最新內容，做如下修正。

P.238最後1行、P.250第11、12行

1、 令：公布法律、發布法規命令及人事命令時使用。

更正為：一、令：公布法律、發布法規命令、解釋性規定與裁量基準之行政規則及人事命令時使用。

P.239第12行

        各機關就主管業務，向公眾……

更正為：各機關就主管業務，或依據法令規定，向公眾……

P.240第4行

        承辦人員就職掌事項，或具幕僚性質之機關首長對上級機關有所……

更正為：承辦人員就職掌事項，或下級機關首長對上級機關首長有所……

P.241公文製作表解

（三）咨：總統與國民大會、立法院間使用。

更正為：（三）咨：總統與立法院、監察院間使用。

P.242第7行

        下級幕僚性質的機關首長對直屬……

更正為：下級機關首長對直屬……

P.278第7行

        特種文書，如司法機關之裁判書、行政機關之訴願決定書……

更正為：特種文書，如檢察機關之起訴書、行政機關之訴願決定書……

四、全文更正如下：文書處理，指文書自收文或交辦起至發文、歸檔止之全部流程，分為下列步驟：(一)收文處理：簽收、拆驗、分文、編號、登錄、傳遞。(二)文件簽辦：擬辦、送會、陳核、核定。(三)文稿擬判：擬稿、會稿、核稿、判行。　(四)發文處理：繕印、校對、蓋印及簽署、編號、登錄、封發、送達。(五)歸檔處理：依檔案法及其相關規定辦理。關於文書之簡化、保密、流程管理、文書用具及處理標準等事項，均依文書手冊之規定為之。

P.282第1行~第12行

     機關公文電子交換機制之三類，刪除。

P.290

刪除十三之內容。

P.298第18行

     刪除（三）之內容。

P.315第6行

        ……，依事務管理手冊之規定。

更正為：……，依文書處理手冊之規定。

P.320第5行

        ……檔案保管單位或人員並即辦理……

更正為：……由檔案管理單位會商業務承辦單位辦理……

P.323第8行

        文書放置時，應背面向上或放於公文夾內，以防止……

更正為：文書放置時，應放於公文夾內，以防止……

    第11行

        刪除「並須事先簽報首長核定。」

P.325最後1行

        訴願案件或其他依法令另有規定者外，……

更正為：訴願案件、人民申請案件外，……

P.328第九節 公務登錄

據文書處理手冊修正，因考量實際作業，公務登錄不屬文書處理規範範圍，本篇已刪除，唯在本書中仍編列出，以供讀者參考。

P.407-409

公文試題的解答，作如下更正：
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檔　　號：

保存年限：
警政署　函
地　　址：○○市○○區○○路○段○號

聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail）

○○○○○

○○縣（市）○○區○○路○○號

受文者：本署所屬各警察機關
發文日期：中華民國○○年○○月○○日
發文字號：○○字第○○○○○○○○○○號
速別：最速件
密等及解密條件或保密期限：
附件：內政部警政署民生竊盜專案成效評核計畫乙份
主　旨：為加強查輯及遏止民生六大竊盗案件，希　貴單位能澈底阻斷銷贓管道，有效打擊不法與保障民眾財產生活安全，希　照辦。
說　明：
為落實強化社會治安政策宣示，全面肅竊查贓，請強化「查贓緝犯、緝犯追贓」辦案法則，以保障民眾財產安全，創造安居樂業、永續發展的生活環境，使人民擁有免於恐懼的自由。

辦  法：

一、加強肅竊查贓及偵防詐欺案件，以期「降低發生數、提昇破獲率」。

二、依據轄區特性，運用統合警力，落實偵防勤務部署，以發揮高度檢肅成效。

三、加強反銷贓、反詐欺預防犯罪宣導，擴大辦理反銷贓、反詐欺宣導座談會等活動。

四、檢附內政部警政署民生竊盜專案成效評核計畫乙份。

正本：本署所屬各警察機關
副本：
