公文常用語彙
公文常用語彙為公文書經常使用的字彙，在此最主要是瞭解其使用方式。
一、【查】：
　　常用於起首，當起首語，尤見於獎狀類。
　　例如：
　　　　　查本校五年甲班楊○○同學
　　　　　參加○年度全校書法比賽榮獲
　　　　　第一名特頒獎狀以資鼓勵
　　註：獎狀類無標點符號。 
二、【關於】：
　　常用於起首，當起首語。
　　例如：
　　　　　主旨：關於  台端建議加強學校人倫教育一案….。 
三、【制定】：
　　若用於公布法令，必須放在開頭。 
　　例如：
　　　　　主旨：制定「國防法」一份，…。
四、【訂定】：
　　若用於公布行政命令，必須放在開頭。
　　例如：
　　　　　主旨：訂定「○○市立圖書館圖書館外借使用要點」一份…。
五、【修正】：
　　若用於修正法令，必須放在開頭。
　　例如：
　　　　　主旨：修定「商業登記法」第○條、第○條及第○條…。 
六、【廢止】：
　　若用於廢止法令，必須放在開頭。
　　例如：
　　　　　主旨：廢止「○○○辦法」…。
七、【特任】：
　　為任用人員用語。
　　例如：
　　　　　主旨：特任高○○為台灣省第○屆省主席…。
八、【茲聘】：
　　為任用人員用語。
　　例如：
　　　　　主旨：茲聘陳○○為○○委員會委員…。 
九、【貴】：
    甲、為有或無隸屬關係上級對下級適用。
　　　　例如：
          　　行政院  函
      　　　　受文者：○○政府
      　　　　主旨：請貴府自明 (九○) 年度加強推動…。
    乙、為無隸屬關，不管上下級平行關係均適用。
　　　　例如：
         　　 ○○縣政府  函
     　　　　 受文者：○○鎮農會
      　　　　主旨：關於  貴會○年○月份理事會議…。 
十、【貴機關；貴單位】：
　　當同時行文數個不同機關，涵蓋「鈞」、「貴」，甚至 「大」，或是同時混有「局」、「科」、「室」、「處」， 或是公、私單位相混時適用。 
　　例如：
       　 ○○縣政府  函
　　　　　受文者：本縣各鄉鎮市農會、各鄉鎮市公所、本府各局科室
　　　　　主旨：本縣訂於5用20日 (星期三)下午2:00假縣立文化中心演講廳舉辦心靈座談會一場次，屆時請　貴機關派員…。 
十一、【鈞】：
    有隸屬關係下級對上級適用。
　　例如：
　　　　　○○縣政府  函
　　　　　受文者：行政院
　　　　　主旨：鈞院函囑本府查復…。
十二、【大】：
　　無隸屬關係下級對上級適用，
　　例如：
       　 ○○縣政府  函
      　  受文者：監察院
       　 主旨：有關大院於○年○月○日考察本府時所囑…。 
十三【本】：
　　機關或單位之自稱適用。
　　例如：
　　　　　○○環保局  函
　　　　　受文者：行政院環保署
　　　　　主旨：檢送本局90年1月…。
十四、【鈞長；鈞座】：
　　屬下對上級長官適用，常見於簽。
　　例如：
　　　　　簽  於民國○○年○月○日  教育局
[bookmark: _GoBack]　　　　　主旨：本縣擇訂於○○年○月○日舉辦 第十屆全縣運會，屆時擬請  鈞長撥冗主持開幕儀式及觀禮等，…。
十五、【職】：
　　屬下自稱 (字體宜小些) 適用常見於簽。
　　例如：
　　　　　簽  於民國○年○月3日  ○○局
　　　　　主旨：職因受聘為○○年度○○招考之監考人員…。 
十六、【台端】：
　　甲、長官對屬下當事人適用。
　　例如：
    　　　簽  於民國○年○月○日  ○○局
    　　　主旨：……。
    　　   請核示。
    　　   請台端代理出席 (長官手批)
乙、對當事人 (男女兩性) 適用。
　　例如：
　　　　　花蓮縣政府  函
　　　　　主旨：……。
　　　　　說明：依據  台端○○年○○月○日申請書辦理。 
十七、【課員；技士…】：
　　長官對屬下直稱或間接適用。
　　例如：
　　　　　簽  於民國○年○月○日○○局
　　　　　主旨：……。
　　　　請核示
　　　　請吳課員辦理 (長官手批) 
十八、【先生】：
　　對個人直稱 (男性) 適用。
　　例如：
　　　　　○○縣政府   函
　　　　　受文者：王建國先生 (住：……)
 十九、【女士】：
　　對個人直稱 (女性) 適用。
　　例如：
　　　　　屏東縣警察局  函
　　　　　受文者：陳妙齡女士 (住址：……) 
二十、【君】：
　　對個人直接或間接(男女兩性) 適用。
　　例如：
　　　　　台北市銀行  函
　　　　　受文者：張成家君 (住址：……) 
二十一、【該】：
　　對機關間接用語，如於文中再次提起時，以「該」代替之。
　　例如：
　　　　　交通部  函
　　　　　主旨：……。
　　　　　說明：內政部消防署為辦理…，而該署表示…。 
二十二、【奉】：
　　為接獲上級機關公文或首長之指示，引用於公文者，但宜儘量少用，今多「依據」。
　　例如：
　　　　　民國○○年○○月○○日簽於本府計劃室
　　　　　主旨：……。
　　　　　說明：本案係奉行政院○年○月○日○字○號函辦理。
二十三、【准】：
　　為接獲平機關公文或首長之指示，引用於公文者，但宜盡量少用。
　　例如：
        　○○縣政府  函
　　　　　主旨：……。
　　　　　說明：准貴府依○年○月○日號函。 
二十四、【據】：
為接獲下級機關公文或首長之指示，引用於公文者，但宜盡量少用，今多用「依據」。 
　　例如：
          ○○縣政府  函
　　　　　主旨：……。
　　　　　說明：依據○○公所○○年○○月○日○字○號函辦理。 
二十五、【奉悉】：
　　為接獲上級機關公文或首長指示，於引敘完畢時用之，常用於書函。
　　例如：
        　○○○政府  書函
　　　　　受文者：○○政府
　　　　　主旨：……。
          　　　一、鈞府○年○月○日○字○號函奉悉。
          　　　二、…。
           　　 三、請察核。
二十六、【敬悉】：
　　為接獲平行機關公文或首長指示，於引敘完畢時用之，常用於書函。
　　例如：
     　   ○○縣政府  書函
　　　　　受文者：高雄市政府
　　　　　主旨：
      　　　一、貴府○年○月○日○字○號函敬悉。
       　　 二、…。        
       　　 三、復請查照。 
二十七、【已悉】：
　　為接獲下級機關公文或首長指示，於引敘完畢時用之，常用於書函。
　　例如：
          ○○縣政府  書函
　　　　　受文者：○○鄉公所
　　　　　主旨：……。
　　　　　　一、貴所○年○月○日○字○號函已悉。
        　　二、……。
        　　三、復請查照。 
二十八、【復…函】：
　　一般復文用之。
　　例如：
　　　　　台北市政府  函
　　　　　受文者：萬基營造股份有限公司  
　　　　　　　　　(住址：……)
　　　　　主旨：……。
　　　　　說明：復貴公司○○年○月○日○字○號函。 
二十九、【依據…函辦理】：
　　於告知轉行辦理引據時用之。
　　例如：
　　　　　○○縣政府  函
　　　　　受文者：各鄉鎮市公所   
　　　　　主旨：……。
　　　　　說明：
　　　　　　一、依據交通部○年○月○日○字○號函辦理。 
　　　　　　二、……。 
三十、【…函諒蒙  鈞察】：
　　於對上級機關在同案上繼辦文用時，再度提示前已函寄公文時用之。
　　例如：
　　　　　○○縣政府  函
　　　　　受文者：經濟部
　　　　　主旨：……。
　　　　　說明：
　　　　　　一、本府○年○月○日○字○號函諒蒙鈞察。
　　　　　　二、……。 
三十一、【...函諒達】：
　　對平行或上級機關於同案繼辦文用之。「諒達」相當於「照理應該收到了」之意。
　　例如：
　　　　　○○市衛生所  函
　　　　　受文者：雲林市衛生局
　　　　　主旨：……。
　　　　　說明：
      　　　一、本所○年○月○日○字○號函諒達。
      　　　二、……。
三十二、【…函計達】：
　　對平行或下級機關同案繼辦文用之。「諒達」相當於「應該收到了」之意，語氣較肯定。
　　例如：
        　桃園市政府  函
　　　　　受文者：○○公所
　　　　　主旨：……。
　　　　　說明：
        　　一、本府○年○月○日○字○號函計達 。
        　　二、……。 
三十三、【令仰】：
　　期望語。目前以「希」代之。
三十四、【仰即】：
　　期望語。今以「希」代之。
三十五、【謹請】：
　　結束語。例如：「謹請核示」。今多以「請核示」代之。
三十六、【呈請】：
　　結束語。例如：「呈請裁示」。今多以「請核示」代之。 
三十七、【敬請】：
　　結束語。例如：「敬請核示」。今多改以「請核示」。
三十八、【飭】：
　　命令語。函請改善。
　　例如：
　　因…，故應予函飭改善。
三十九、【知照】：
　　期望及目的語。
　　例如：
　　主旨：檢送…一份，請知照。 ( 同「請查照」)
四十、【遵照】：
　　期望及目的語，同「請照辦」。
　　例如：
　　主旨：重申教師不得於校外兼任補習授課，請遵照。
四十一、【遵照具報】：
　　期望及目的語，同「請辦理具復」。
　　例如：
　　主旨：檢送…調查表 (格式) 一份，請遵照具報。
四十二、【鑒核示遵】：
　　期望及目的語。
　　例如：
　　主旨：檢送計劃書一份，請鑒核示遵。
　　今多改以「請核示」、「請鑒核」。
四十三、【檢陳；附陳】：
　　附送語。對上級機關用之。
　　例如：
　　　　　羅東鎮戶政事務所
　　　　　受文者：台東縣政府
　　　　　主旨：檢陳本所○年第一季結離婚統計表一份…。
四十四、【檢送；檢附；附送】：
　　附送語。對平行及下級機關用之，以「檢送」最常見。
　　例如：
        　花蓮縣政府
　　　　　受文者：秀林鄉公所
　　　　　說明：檢送本府辦理88年常備役士兵抽籤結果明細表一份…。
四十五、【請鑒核；請鑒察】：
　　主旨欄之結尾語。下級機關對上級機關，須正式函復准駁者。
　　例如：
        　高雄縣政府  函
　　　　　受文者：行政院主計處
　　　　　主旨：檢送本縣○○年度○○○計劃書三份，請鑒核。 

