「正本」或「副本」要分別逐一書明全銜嗎？
日前本人在經濟部國際貿易演講時，有人提問行政院文書處理手冊第二十九點第十六項第五款規定：「正本」或「副本」：分別逐一書明全銜，或以明確之總稱概括表示。該規定造成發文單位諸多困擾，是否有解決的辦法。

按「正本」或「副本」所以要分別逐一書明全銜，係讓受文機關了解「正本」有那些機關，「副本」有那些機關，以免相關機關間重複行文；惟「正本」或「副本」機關，可以用通稱者，用概括稱呼即可，不必列名太多機關，增加紙張的耗用；如：各縣、市政府，即表示全國二十三縣市（不包括兩個直轄市），不必列舉各縣、市政府的全銜；又如：全國各大學院校，即表示全國各公、私大學及學院等。印象中，去年行政院曾致函全國各機關，重申該項規定，相信公務員都應該知曉此事。

民國八十七年，行政院研考會以（八七）會訊字第○二七六○號「書函」給全國各機關，檢送「新公文格式百寶盒」（內有書籍及錄影帶），以為教育訓練用。本文只有一張紙，由於文內表明「正本：如行文表」，所以該會便附上多達十五頁用細明體八字號（最小字）印製的行文表。試問：這種處理方式雖然符合規定，但讓研考會不知耗用多少紙，也讓每一受文機關多了十五張紙的檔案。因此類似寄贈書籍的書函，可以使用「正本：如行文表（略）」，不必附上行文表給各機關。

由於行政院文書處理手冊沒有類似規定，上述通權達變的作法，應該可以被接受，以後該手冊再有修正機會時，可將此一作法列入規定內。
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