(1C45)公文（97年6月16日十四版）勘誤表

P.4最後一行、P.16第六、七行

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.5第十二行

        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.6第四行

        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.7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.8第七行

        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.44第七行

        特種文書，如司法機關之裁判書、……

更正為：特種文書，如檢察機關之起訴書、……

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.48第一行~第十二行

     機關公文電子交換機制之三類，刪除。
P.56第十八行

刪除十三之內容。

P.64第十八行

          刪除（三）之內容。

P.81第六行

        ……，依事務管理手冊之規定。

更正為：……，依文書處理手冊之規定。

P.86第五行

        ……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.89第八行

        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……

    第十一行

        刪除「並須事先簽報首長核定。」

P.91最後一行

        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.94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.303

公文試題，主旨中「希  照辦」應更正為「請  查照」。

