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壹、文書處理相關規定與注意事項
一、用印配合事項
（一）發函時：依據彈出之提示，於簽辦意見時填入附件名稱、份數與用印之種類。並以鉛筆於需要用印之文件輕繪出用印位置（校印通常於校名之後）。
（二）使用用印申請單時，附件名稱與份數應詳實填寫。發給獎狀、感謝狀、證書、證明書、合約書人數眾多時，應檢附名冊。
（三）大小章、職章、職名章不可混淆。
二、收文簽辦注意事項：

（一）擬辦用詞不宜使用決行用詞，如知悉，不派員參加。

（二）重複來文由二級主管代決。

（三）簽擬之意見應具體，不可只簽依來文規定辦理。
（四）公告與核決後處理不可混用。

（五）按規定每日至少檢視電子公文系統2次。
（六）電子公文分文或陳核、會簽後應及時跟催。
（七）最速件公文會簽其他單位時，應同步以電話通知。
（八）現有公文系統因係自動按照公文速別統計辦文天數，無法由承辦人於簽辦意見時提出更改速別之建議，對於預期無法如期結案者，請辦理「展期申請」。
（九）後續處理情形填入後，再送文書組歸檔。
三、發文注意事項：
（一）速別之填寫應嚴謹。
（二）附件欄之填寫內容為附件之送達方式。
（三）「單位」與「機關」應確實區分。
（四）簽稿併陳之要領。
四、應提出新增公文分類號（如：自存之書函與簽）。保存年限依需要可新增或修改為50年。

貳：寄發郵件注意事項：
1、 啟封語應慎用，切勿填寫禮告敬辭（末啟辭）「敬啟」。
2、 提稱語後之啟事用詞「敬啟者」，不可錯當為稱呼。
