「公文程式條例」有關公文橫寫的規定
「公文程式條例」有關公文橫寫的規定，業經總統九十三年五月十九日明令公布，但施行日期由行政院另定之。因此，實施公文橫寫仍須一段時間；惟橫寫後，在公文製作方面，本人先提出若干細節問題，請大家參考： 

一、蓋印及簽署：
我國印章字體，向採由上而下、自右至左的順序刻製。公文橫寫之後，理應配合重新刻製；惟「印信」部分，牽涉面較廣，無須重刻外，凡由各機關自行刊刻的章戳，包含：條戳、簽字章、職名章、校對章……等，應配合改為由上而下、自左至右的順序刻製。至於條戳、簽字章的蓋法，仍應蓋在文末；內部簽辦案件的蓋章（簽名），則改採由上而下依序橫式簽署。 

二、標點符號：
除「私名號」、「書名號」不用外，其他標點符號應正確加以使用。其中「刪節號」（……）使用六個半型點，其餘建議均採用全型標點符號，以求文字排列的美觀。 

三、數字的寫法：
以往文書作業，對於數字的書寫，僅規定「重要性之數字宜用大寫」。然而，成語中的數字（如：一目十行），大約的數字（如：二、三人；百年來），計量的數字，寫法各有不同。即以計量數字為例，公文橫寫後，千位以上的數字，實不宜再用國字，而應用半型的阿拉伯數字，並採三位一撇方式，以方便閱讀。至於「大寫」數字，原意在防偽，如今使用電腦製作的公文，尚有竄改的顧慮嗎？實不必再規定「重要性之數字宜用大寫」了。（本網站曾針對數字的寫法，貼過一篇文章，請網友另行閱讀。）  

四、英文字：
除縮寫用全型，如世界貿易組織（ＷＴＯ）外，其餘均應使用半型，如網際網路（internet）。  

五、原在每頁之左下角加註頁碼，建議改置於「頁尾置中」，以方便雙頁列印；並建議採用阿拉伯數字。  

六、原在公文首頁左上角的「保存年限」及「檔號」的位置，改置於右上角。  

七、項、款、目、細目的寫法：項（一、；二、）及目（１、；２、）的寫法，仍採二個全型；但款及細目的寫法，建議改用兩個半型加一個全型，即(一)；(二)；(１)；(２)，增加文字排列的美觀。（註：新公布的中央法規標準法，即採兩個半型加一個全型。）  

八、日期除依規定採中華民國紀元外，「年、月、日」建議仍採國字。其中「九十三」年，不寫成「九三年」或「93年」；五月，不寫成「5月」；二十六日，不寫成「二六日」、「廿六日」或「26日」。

　　以上是本人想到公文橫寫後，可能發生的細節問題，如有網友想到其他問題，歡迎E-MAIL告訴我。 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　夏　天 93.5.26..
　
　
