公文中有關數字及百分比的寫法
關於數字及百分比的寫法，行政院頒發的「文書處理手冊」並無詳細規定，僅規定「文稿內遇有重要性之數字，宜用大寫。」以及法律統一用語表中，規定「法律條文之序數不用大寫。」所以，長久以來我國公文書數字及百分比的書寫方法，可謂「五花八門、莫衷一是」。

香港公文對於數字及百分比的表達，在其「政府公文寫作手冊」總論篇附錄一有詳細規定，例如：在何種情形下使用中國字？在何種情形下使用阿拉伯數字？門牌號碼如何書寫？章節如何標示？引用書籍的頁碼如何標示？法律的條款章節如何書寫等？均可作為我們的參考。惟香港公文大多橫寫，是否可以全然接受，尚須斟酌。

綜合本人處理公務的經驗，及參考我國與香港公文的規定，先就常用的數字及百分比，擬作以下建議：

一、數字部分：以採用國字書寫為最正當，如：一億二千三百四十五萬六千七百八十九元、三億二千萬四千五百六十四元、五百萬零三元；遇有重要性數字時，則改成大寫，如壹億仟參佰肆拾伍萬陸仟柒佰捌拾玖元。若為便於閱讀，可改為三位一撇的寫法，如：一二三、四五六、七八九元。若兼有阿拉伯數字時，則須採直行橫寫方式（即用半型字），如：123,456,789元，可採三位一撇但須避免跨行書寫。

二、百分比部分：仍以國字為宜，如百分之七十八、百分之十點一五，不寫成七十八％、十．一五％；若以阿拉伯數字表示，亦採直行橫寫方式（即用半型字），如：78%、10.15%，但須避免跨行書寫。

適有網友請教公文內有關數字及百分比的寫法，覺得很重要，也很實際，本人作以上建議與回復，也請所有的網友參考！

夏天

91年1月14日

　
　
　
