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公文（公文格式用語）精選測驗題庫演練 

（ ） 下列何者非上級對下級的公文用語？  請鑒核  如擬辦理  希照辦  

准予備查。 

（ ） 臺中市政府刊載於政府公報之公告，下列各項，何者不會出現在此公告中？ 

主旨 依據 請核示 機關印信。 

（ ） 簽之撰擬，下列那一項目並非其結構所必須？ 主旨 依據 說明 擬

辦。 

（ ） 下列「引述語」何者用於接獲上級機關或首長公文，於開始引敘完畢時使用？ 

據悉 奉悉 尊悉 已悉。 

（ ） 依「法律統一用字表」，下列法規之用字何者正確？ 抵觸 雇員 佔有 

身份。 

（ ） 公文夾顏色用途，除各機關視情形訂定之外，通常按照處理時限，其先後依序是： 

紅→藍→白 藍→紅→黃 綠→黃→藍 白→綠→紅。 

（ ） 下列有關公文的敘述，何者錯誤？ 文書製作應採由左至右之橫行格式 公

文之正本及副本，均用規定公文紙繕印，並蓋用印信或章戳 遇特別案件，必

須為緊急之處理時，次一層主管得依其職掌，先行處理，再補陳核判 各層決

定之案件，凡性質以用單位名義為宜者，可由單位主管逕行決定，但仍應以機關

名義行文。 

（ ） 公文重視機關間的隸屬關係，下列單位何者直接隸屬於行政院？ 國史館 

中央研究院 國家安全會議 國立故宮博物院。 

（ ） 下列有關公文之敘述何者錯誤？ 呈：對總統有所呈請或報告時使用 咨：

為總統與行政院、立法院公文往返使用 函：各機關的公文往來，以及人民與

機關的申請答復 簽：可供承辦人員表達意見，供上級參酌之用。 

（ ） 下列有關公文書簡化原則，何者錯誤？ 內容簡單無須書面行文者，可用電話

接洽 屬公告周知之文書，以公布刊載代替行文 無轉行必要之文書，若無

意見則回文宜簡要 不同機關之來文，案由若相同，可併辦一稿。 

 

 

 

 ANS            
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（ ） 現行「公文程式條例」第九條規定「公文，除應分行者外，並得以副本抄送有關

機關或人民；收受副本者，應視副本之內容為適當之處理。」有關副本的注意事

項，下列選項何者正確？ 各案件主要受文者用正本，其他有關機關與個人，

除上行者外一概以副本送達 事關通案者，對需分行之機關可悉用副本 使

用副本時，應於文本「副本」項下，列明所有收受者 已抄送副本之機關單位，

如續有有關來文，其內容已在前送副本中明列者，仍需答覆。 

（ ） 承辦人員對長官有所請示、建議、請求時，其行文的文別為何？ 通知 

簽 函 報告。  

（ ） 若教育部發文給臺南市政府，應用何種准駁語？ 應予駁回 礙難同意 

應從緩議 礙難照准。 

（ ） 唐代「諍臣」魏徵作〈諫太宗十思疏〉，勸唐太宗當居安思危，厚積德義，勿因

帝業已成而怠忽。若以今日公文來看，較接近下列那一類？ 令 呈 咨 

函。 

（ ） 下列關於公文製作之原則，何者錯誤？ 擬稿以一文一事為原則 採用由左

至右之橫行格式 字跡若有添註塗改，應於添改處蓋章 公文夾依其用途有

紅、白、藍三色之分。 

（ ） 下列對公文的敘述，何者錯誤？ 人民對機關有所申請的時候，使用「申請函」 

上行函，期望語通常用「請鑒核」「請查照」 公務人員辭職轉任，可以使

用「報告」，請求長官同意 縣市政府與國立大學之間，公文往來，使用「平

行函」。 

（ ） 政府公布法律、發布法規命令時，使用的公文類別是： 函 公告 咨 

令。 

（ ） 新竹縣政府行文桃園縣政府時，稱對方最適切的用語是： 鈞府 貴府 

大府 尊府。 

（ ） 書函、開會通知單、移文單及一般事務性之通知、聯繫、洽辦等公文，依行政院

《文書處理手冊》規定，應蓋用何種印信？ 業務承辦人職名章 機關或承

辦單位條戳 機關印信及首長簽字章 承辦單位條戳及承辦人職名章。 

（ ） 若臺北市政府擬請所屬各級機關學校，確實處理垃圾分類與回收，以維護環境衛

生，則這份公文應採用的公文類別、「主旨」段應使用的期望及目的用語，分別

為何？ 函／請照辦 函／請鑒核 令／請照辦 令／請鑒核。 

 

 

 

 ANS           
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（ ） 下列關於「公文夾」使用的敘述，何者錯誤？ 文書之陳核、陳判等過程中，

均應使用公文夾 公文夾顏色做為機關內部傳送速度之區分，機密件公文應用

特製之機密件袋 公文夾之應用，必須與夾內文書之性質相稱，「最速件」之

使用比例不受限制 公文夾正中間標明「（機關）公文夾」，中間下方標示「承

辦單位」，左上角預留透明可插式空間，以標示會核單位或視需要加註其他例如

「提前核閱」或「即刻繕發」等訊息。 

（ ）  有一公文主旨如下：內政部、外交部會銜函報「跨國境人口販運防制及被 害

人保護辦法」草案一案，奉交貴機關研提意見，於文到 7 日內見復，請查 照。

請問本公文「文別」應為下列何項？ 行政院  令 行政院  函（稿） 

行政院  移文單 行政院  交辦（議）案件通知單。  

（ ）  依公文間接稱謂用語規定，對職員稱： 簡銜 職稱 台端 ○○

君。  

（ ）  依《文書處理手冊》簽稿的撰擬，下列敘述何者正確？ 簽的「主旨」簡

述目的與擬辦，並分項完成 簽的「說明」是重點所在，針對案情提出 處

理方法 「簽稿併陳」用於文稿內容須另為說明或對以往處理情形須酌加

析述之案件 簽的「主旨」、「說明」、「擬辦」可因內容繁多，條列 敘

述之。  

（ ）  有關公文的處理與時效，下列敘述何者錯誤？ 專案管制：處理須 30 日以

上辦結者得申請 處理時限：最速件 1 日、速件 3 日、普通件 6 日 會簽

會核：最速件 1 小時、速件 3 小時、普通件 6 小時 公文夾：最速件紅色、

速件藍色、普通件白色、機密件黃色。  

（ ）  依現行〈公文程式條例〉規定，公文可分 為「令 」、「 呈 」、「 咨」、「函 」、

「公告」及「其他公文」等六類。下列敘述何者正確？ 各機關間公文 往

復可用「函」 上級機關對下級機關可用「咨」 總統與立法院公文往

復可用「呈」 六者皆有上行、平行、下行文之分。  

（ ）  關於公文之准駁語，下列何者不適用於平行機關？ 應毋庸議 敬表 同

意 同意照辦 無法照辦。  

（ ）若 高雄市政府衛生局擬請所屬各衛生所，加強抑制登革熱流行，盼加強宣導

環境衛生並積極撲滅病媒蚊，以確保市民健康。請問這份公文應採用的公文

類別、「主旨」段應使用的期望及目的用語，最適當的選項是： 函／請

照辦 函／請鑒核 書函／請照辦 書函／希照辦。  

 

 

 ANS          
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（ ）  有關公文稱謂用語，下列何者錯誤？ 臺南市政府教育局對臺南市中小 學

自 稱 本 局 ， 稱 對 方 為 貴 校  金 融 監 督 管 理 委 員 會 發 函 一 般 人 民 ， 自 稱 本

會，稱對方為君 經濟部發函某科技公司，自稱鈞部，稱對方為貴公司 

大專院校發函考試院，自稱本校，稱對方為大院。  

（ ）  下列有關公文蓋印及簽署之敘述，何者正確？ 開會通知單蓋用機關條 戳

會銜公文須以最高位階之單位代表署名 首長休假時，逕列明負責之 人

並加註「代行」 首長出缺時，先列明首長出缺，再列明負責之人並 加 註

「代理」。  

（ ）  公文程式分為「令」、「呈」、「咨」、「函」、「公告」、「其他公 文 」

6 種，下列選項何者敘述錯誤？ 對總統有所呈請或報告時使用「呈」 

民眾與機關間之申請或答復時使用「函」 總統與立法院、行政院公文 往

復時使用「咨」 上級機關對所屬下級機關有所指示、交辦、批復時 使 用

「函」。  

（ ）  下列有關公文的敘述，何者完全正確？ 登載於媒體的公告，只要蓋機關

印信即可 副本的主要功能是督促各單位謹慎行事 函的本文，採 用 3

段式結構；可用「主旨」1 段完成者，不必勉強湊成 2 段、3 段 發文 時

須註明西元年、月、日，並編定字號，以便日後查考、引用。  

（ ）  下列公文類別之選用，何者正確？ 總統行文立法院用「呈」 監察 院

行文審計部用「函」 立法院行文縣議會用「令」 考試院行文銓敘部

用「咨」。  

（ ）  關於公文的「稱謂語」，正確的選項是： 某小學行文給銓敘部，稱「 鈞

部」 某學會行文給縣政府，稱「貴府」 某協會行文給市政府，稱「鈞

府」 某國立大學行文給教育部，稱「貴部」。  

（ ）  以下關於公文的文書處理程序一般原則，最正確的選項是： 各機關處理

文 書 ， 應 明 確 劃 分 各 經 辦 單 位 之 權 責 ， 以 期 密 切 配 合  各 機 關 文 書 之 處

理，其手續、流程、文字、用語等，應力求詳細 收發電報、傳真、電子

交換，可視實際狀況決定，不須專人處理 文書中記載年份，以農曆為準，

惟外文或譯件，得採用西元紀年。  

（ ）  關於公文製作中，下列何者為下行文之「期望及目的語」？ 請 鑒 核 備

查 請 查核辦理 希 查照 請 核備。  

（ ）  行政院環境保護署行文行政院，稱謂宜用： 鈞院 大院 貴院 

本院。  

 

 ANS           
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（ ）  下列公文用語中，使用不恰當的是： 市政府發文給區公所，自稱稱 謂 可

用「本」 市政府發文給區公所之准駁語可用「應予不准」 區公所發

文給市政府的期望及目的語可用「請 查照見復」 區公所發文給民眾可

直接用「臺端」作為稱呼對方的稱謂語。  

（ ）  關於公文下行文之用語，下列選項何者錯誤？ 轉知所屬照辦 轉告 所

屬照辦 轉陳所屬切實辦理 轉行所屬切實辦理。  

（ ）  開 會 通 知 單 上 不 應 列 有 那 一 項 資 料 ？  主 持 人  聯 絡 人  末 啟 詞 

受文者。  

（ ）  文化部所屬「國立傳統藝術中心」，擬向文化部申請經費辦理活動，行文需

附 企 畫 書 ； 應 該 使 用 下 列 那 一 選 項 的 附 送 語 ？  檢 陳  檢 送  檢 附 

附送。  

（ ）  下列使用於公文書橫式書寫之數字，何者形式不宜？ 核四廠 「○ ○

法」草案，計 51 條 中山路 1 段 2 號 3 樓  921 大地震。  

（ ）機 關之間的直接稱謂用語，下列選項何者錯誤？ 機關（或首長）對屬員

稱「臺端」 機關首長之間：上級對下級稱「某」；下級對上級稱「貴 」 

無隸屬關係之機關：上級稱「大」；平行稱「貴」；自稱「本」 有隸

屬 關 係 之機關：上 級 對下 級 稱「 貴」；下 級 對上 級 稱「 鈞」；自 稱「 本 」。 

（ ）  臺北市政府發函給所屬各相關單位，要求配合防疫宣導的公文書；應該使用

下列那一選項的期望語？ 請核示 請查照 請鑒查 請核備。  

（ ）  關於公文類別的敘述，下列何者正確？ 總統與立法院公文往復用「函 」 

對總統有所呈請或報告時用「呈」 對於妨害國家或社會之事物出示禁

止用「令」 發表人事任免、調遷、獎懲、考績用「公告」。  

（ ）  關於「機密件」的公文夾顏色，正確的選項是： 白色 黃色 藍 色  

紅色  

（ ）  下列何項作為與「文書簡化」無關？ 緊急公文得不依層級之限制，越 級

行文 各機關應視實際情形，採用收發文同號 內容簡單毋須書面行 文

者，可用電話接洽 各機關就其主管業務發表新聞時，應指定專人統一辦

理。  

（ ）臺 中市政府答復民間社團申請市府前廣場辦理慈善園遊會的公文書；下列 那

一 選 項 的 准 駁 語 不 應 該 出 現 在 該 公 文 上 ？  敬 表 同 意  歉 難 同 意  

准予照辦 礙難同意。  

 

 

 ANS           .  
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（ ）關 於公文用語的使用，下列選項何者錯誤？ 機關對人民，稱「先生」 、

「女士」、「君」 機關（或首長）對於屬員、或機關對人民稱「臺端 」 

有隸屬關係之下級機關對上級機關，稱「大院」、「大部」 下級機關

首長對上級機關首長，稱「鈞長」。  

（ ）  處理機密文書應注意事項，下列敘述何項錯誤？ 「絕對機密」文書 之 封

發，由承辦人員監督辦理 「機密」文書之封發，由指定之繕校、收發人

員辦理 機密文書用印時，屬「極機密」者，由繕校人員持往辦理 機

密文書之收發處理，以專設文簿或電子檔登記為原則，並加註機密等級。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ANS    
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通常用於公文中對上級機關或首長的期望及目的語。 

係提出擬辦意見，簽報長官核可。 

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於職掌事項有所陳述，供

長官瞭解案情並作抉擇的依據，簽的結構的結構可以分為主旨、說明、擬辦。 

奉悉：回復上級機關或首長公文，於引敘完畢時用。敬悉：回復平行機關公文，於引敘完畢

時用。已悉：回復下級機關公文，於引敘完畢時用。 

牴觸 占有 身分 

最速件：紅色（一天） 

速件：藍色（三天） 

普通件：白色（六天） 

機密文件：黃色 

各層決定之案件，凡性質以用單位名義為宜者，可由單位主管逕行決定，並以該單位名義

行文。 

和為總統府直屬機關。 

國家安全會議直屬於總統，並非總統府附屬機關。 

為總統與監察院、立法院公文往返使用。 

無轉行必要之文書，應逕予存查。 

受理之案件，主體機關或通案分行之機關用正本，其餘有關聯或預計將有同樣詢問之機

關用副本。 

須以副本分行者，請在「副本」項下列明；如要求副本收受者作為時，則請在「說明」段

內列明。 

已抄送副本之機關單位，如其後續來文，內容已在前送副本中列明者，不必答復。 

簽：承辦單位就職掌事項或承辦案件，向機關首長有所報告、陳述，陳請核（批）示意見

時使用。 

函：為各機關間公文往復，或人民與機關間之申請與答復時用之。 

報告：機關所屬人員就個人事務有所陳情時使用。 

對下級機關用。 

令：發布行政規章，發表人事任免、遷調、獎懲時使用。 

呈：對總統有所呈請或報告時使用。 

咨：總統與立法院、監察院公文往復時使用。 
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函：各機關處理公務有左列情形之一時使用。 

各機關並得視實際需要自行訂定：最速件用紅色、速件用藍色、普通件用白色、機密件用黃

色或特製之密件袋，主要以時效區分而非用途。 

「請查照」用於請平行機關知悉辦理時用。 

 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。 

 對無隸屬關係之機關：上級稱「大」；平行稱「貴」；自稱「本」。 

 書函、開會通知單、移文單及一般事務性之通知、聯繫、洽辦等公文，蓋用機關或承辦單位

條戳。 

 函：上級機關對所屬下級機關有所指示、交辦、批復時可用。請照辦：表示發文者行文受文

者，請受文者依文照辦，此用語多用在下行文。 

  依《文書處理手冊》第 37 點，公文夾的應用上，必須與夾內文書之性質相稱，「最速

件」之使用比例應予適當的限制。  

  本文關鍵判別字眼在「奉交貴機關研提意見」及「時限內見復」，屬於上級交下級核議

之文件，可用交辦（議）案件通知單為之。  

  依《文書處理手冊》第 18 點，對職員則稱「該員」或「職稱」，於間接稱謂時用。  

  依《文書處理手冊》的規定，  

「主旨」：扼要敘述，概括「簽」之整個目的與擬辦，不分項，一段完成。因此錯。 

說明」：對案情之來源、經過與有關法規或前案，以及處理方法之分析等，作簡要之敘述，

並視需要分項條列。因此錯。 

「擬辦」：為「簽」之重點所在，應針對案情，提出具體處理意見，或解決問題之方案。

意見較多時分項條列。因為只適用於擬辦，因此錯。 

簽稿併陳： 

文稿內容須另為說明或對以往處理情形須酌加析述之案件。 

依法准駁，但案情特殊須加說明之案件。 

須限時辦發不及先行請示之案件。 

依《文書處理手冊》會簽會核的時間應該是最速件 1 小時、速件 2 小時、普通件 4 小時。 

 上級機關對下級機關應用「函」；總統與立法院公文往復應用「咨」；「函」才有上

行、平行、下行文之分。 

用於下行文，上級機關對下級機關。 

  文中是上級（高雄市政府衛生局）對下級（所屬各衛生所）的下行文，因此公文類別應

為「函」，而主旨期望語應用「照辦」（下行文用）而非「鑒核」（上行文用）。  

  本題中，「鈞」是下級機關對上級的稱謂，而此處是經濟部發函給非其所屬的某科技

公司，應自稱「本」部。  

  有關公文蓋印及簽署之規定，錯誤者修正如下：  

會銜公文是以主辦機關在前、會辦機關在後來排序； 
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應由代行人附署職銜、姓名於後，再加註「代行」； 

機關首長出缺由代理人代理首長職務時，其機關公 文應由首長署名者，由代理人署名。 

  本題中，總統與立法院、「監察」院公文往復時使用「咨」。  

  有關公文的敘述，錯誤者修正如下：  

登載於媒體的公告，「不需蓋機關印信」； 

副本主要用於「知會」，但須收受副本機關處理者，得於文內加敘請就某一事項予以處理

之字樣； 

發文時須註明「國曆」年、月、日。 

 本題各公文類別錯誤者說明如下： 

總統行文立法院用「咨」； 

立法院行文縣議會用「函」； 

考試院行文銓敘部用「函」。 

  本題各公文稱謂語錯誤者說明如下：  

某小學行文給銓敘部，稱「大部」； 

某協會行文市政府，稱「貴府」； 

某國立大學行文教育部，稱「鈞部」。 

 關於公文的文書處理程序一般原則，錯誤者說明如下：各機關文書之處理，其手續、流程、

文字、用語等，應力求「簡明」；收發電報、傳真、電子交換等，應「指定專人處理」；

文書中記載年份，以「國曆」為準，惟外文或譯件，得採用西元紀年。 

  本題、為上行文用；為平行文用。  

  行政院環境保護署為行政院的下級機關，故稱謂應用「鈞」院。  

  區公所為市政府所屬的下級機關，故不得使用下行的「查照見復」，只能用核示、核備

等用語。  

  本題中，「轉陳」乃是上行文的用語，應用轉知、轉告或轉行才適合。  

開會通知單上不用列上末啟詞。  

  國立傳統藝術中心隸屬於文化部下，需使用上行文的附送語，因此本題只能選檢陳；

其他為平行文或下行文用。  

依據公文程式條例所示之公文書橫式書寫格式，本題為正式法規文件，應使用「○○

法」草案，計五十一條。  

本題中，機關首長之間的稱謂上：上級對下級稱「貴」；下級對上級稱「鈞」。  

  臺北市政府發函給所屬各相關單位為下行文，故其期望語應用「請查照」；而其他選項

則是上行文的期望語，並不適用。  

  本題各選項敘述錯誤者修正如下：總統與立法院公文往復用「咨」；對於妨害國家

或社會之事物出示禁止用「公告」；發表人事任免、調遷、獎懲、考績用「令」。  

在公文夾的顏色規定上，本題各選項適用對象如下：「普通件」用白色公文夾；「速
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件」用藍色公文夾；「最速件」用紅色公文夾。  

屬於「文書保密」內的一般保密。  

屬於上級機關對下級機關的「准駁語」。  

有隸屬關係通常會用鈞。  

機密文書用印時，屬「絕對機密」、「極機密」者，由承辦人員辦理。  
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