二、中國台灣公文文種

　　【令】
　　在先秦時，令與命有區別，是兩種文體，“大曰命，小曰令，上出曰命，下出曰令”。現行的台灣公文沒有命與令的區別，都叫令，或命令，屬下行文。于公布法律；任免、獎懲官員；“總統”、軍事機關、部隊發布命令時用之。具有強制性。令這類文種在中國已存在幾千年了，是行政管理中實行強制性行動的公文。民國以來的公文，從1912年辛亥革命成立臨時政府起就有，在近十次公文改革中，每一次均保留，可見其生命力之強。

　　【呈】

　　即狀，是一種古老的文種，始于宋代的上行公文。具有陳述、呈請、報告的含義。明代用于寺卿、翰林、按察等官員的向上請示與報告。清時用于縣函、知縣。民國時期用于五院對國民政府或所屬機關對該院或其他下級機關對上級機關，人民對于官署有所陳清時用呈。現在使用面很小，僅限于對“總統”使用。

　　【咨】

　　始于宋代，為咨詢、商洽的文種。台灣現行的“咨”是一種平行文，用于“總統”與“五院”之間洽商工作、徵詢意見。答復問題、提請召集會議，送請公布。相當于高級機關的函件。

　　【函】

　　台灣的公函使用面很廣，上行可用，平行可用，下行可用，機關與老百姓往來亦可用。這一點與內地公函的使用很不相同。內地的公函大都用于不相隸屬的機關之間相互商洽工作、詢問和答復問題，向有關主管部門請求批准等。台灣函的使用，使得請求、報告等上行文，批復、指示等下行文為之消失。其職能為函所替代，函的功能擴大。如：台北市政府致所屬各機關函，受文者：本府所屬各機關。副本、收受者：本府主計處及人事處。主旨：為端正政風，嚴杜浮濫，特制訂本府暨所屬各機關員工出差加班注意事項，即日實施。辦法：一、各機關員工出差、加班應依照本注意事項核實辦理。二、出差、加班所需經費，應在各機關原有差旅費、加班費預算內列支，不可請求增加預算。署名為市長×××。

　　【公告】

　　由公開告諭演繹而來。台灣的《文書處理手冊》和《公文程式條例》規定：公告中“各機關對公眾有所宣布時用之。”主要用于向公眾宣布一些重要的必須知曉的事項，徵求人力、物力、意見、勸誡民眾對妨礙國家、社會的事予以勸阻，對有益的事予以支持，對行政官吏就任或革新事項曉示民眾。如：“經濟部”公告，主旨：公告指定石灰石和蛇紋石為礦業法第二條規定的礦種。依據：一、石灰石和蛇紋石原來是“土石類”，按“土石類”採取規則處理。現已指定為“礦”，應按下列原則處理：（－）所有申請採取石灰石和蛇紋石的新案，一律暫停受理。（二）已申請的也暫停處理。（三）原已核定採取的，維持現狀，仍可開採。二、以上處理原則中（二）（三）兩項的最後處理方式，請候另行通知。

　　【其他公文】

　　1973年11月台灣“行政院”公布的《公文程式條例》，其公文之第6類為“其他公文”，規定：“其他公文”包括：書函、表格化公文、簽、通告、通知、証明書、手喻、報告8種。

　　【書函】

　　是台灣一種特殊的函件，它以書代函，取代過去便函，備記錄、簽呈等文體的功能。其用于機關之間或機關與人民團體或人民之間對有關公務的有效磋商、協調、通報情況、徵詢意見。使用範圍比函廣，它的語言要求與函同，在寫法上與函有差別。

　　【表格化公文】

　　是可用表格處理公務的公文。包括一、簡便行文表。二、開會通告單。三、公務電話紀錄。四、其他可用表格處理的公文如“移文單”、“退文單”等。如：表格式會議通知單，印就固定表格，而且逐項分明，一目了然。如：“內政部”開會通知單，列有大小11個項目，依次為發文日期，字號，受文者，會議名稱，開會時間，開會地點，重要議題，請出席人準備事項，附件，參加機關或人員，指定出席人員。表格化通知單，簡化手續，較書函式通知為進步。

　　【簽】

　　舊稱“簽呈”，又叫“說貼”、“節略”、“條陳”，是機關內部單位簽辦案件，或幕僚對機關首長，或下級機關首長對上級機關首長表達公務意見，以供上級了解案情，并作抉擇依據的上行公文。如：有關請示方面的簽，×年×月×日于教務處。主旨：本校教師白梅莊製作教具，俾益教學至鉅，請予獎勵。說明：一、本校教師白梅莊平日教學認真，誨人不倦，近更利用授課餘暇，自製國文科教具，俾益教學。二、檢附該教師所製國文科教具三件暨說明書一份。右陳，校長。×××（蓋職章）。

　　【通報】

　　台灣的通報屬于機關內部使用的平行公文。用于主辦單位與非主辦單位之間的商洽通知，以同一通報形式供有關單位傳閱，接受傳閱單位如有不同意見，可在原件上簽註，沒有意見，應于閱後簽名、蓋章，并將通報送原處，由原處送轉其他單位傳閱。最後，返還原通報單位。這一點與內地的通報很不相同。

　　【通告】

　　較多用于內部告知，告知對象關涉全體成員或一個系統的多數單位的全體員工，提請他們應注意與應遵守的事，寫法與通報相似。

　　【通知】

　　機關內部各單位間有所洽辦或通知時用之。較多用于開會，或銀行、保險、郵局等業務部門的通知單。其形式，文字如書函格式，表格式。屬平行文。如：書函式開會通知，×年×月×日，×字第××號。受文者：×委員××，主旨：玆定于×年×月×日（星期×）×午×時，在本會第×會議室舉行第×次委員會議，請查照，屆時出席。說明：附送議程及有關資料各一份。××委員長（戳）

　　【報告】

　　是應用甚廣的特殊公文。性質與“簽”相同，只是“簽”僅限于公務上使用，而“報告’側多用于私務。凡機關、學校。人民團體，僚屬陳述私人偶發事故，請求上級了解，或請代為解決困難，宜以“報告”為之。學校學生對校方有所申請或陳述時，亦宜用“報告”，屬上行文。如：請辭職報告，×年×月×日于××××司。主旨：職考取××大學××研究所，即須報到入學，敬請，賜准辭職。說明：一、職自經高等考試及格，奉分發本部服務以來，瞬逾五載，猥承匡導，幸免隕越。玆以日常處理業務，每感學識淺陋，力不從心，亟思重返學府，以資進修。二、檢附××大學××研究所錄取通知書一份。敬陳，司長、部長。×××（蓋職章）

　　【証明書】

　　簡稱証書。為機關學校社團對某一個人有所証明時用之。如：在職証明書、畢業証書等。

　　【手諭】

　　是長官對屬員有所訓示或傳知時所用的書面文字，無一定格式。

　　【公務電報或代電】

　　台灣現行公文程式條例第二條規定，除“公告”外，各類公文必要時都可用“電報”或“代電”代替。公務電報宜力求簡潔，不需分段繕寫，亦不需抬頭、標點。“代電”是以前公文中“快郵代電”的簡稱，其格式原與電報相同，但不用電報發，而交郵寄遞。如：台北市政府致國民住宅處代電，受文者：國民住宅處。主旨：關于公務人員兼課之規定，是否適用于約雇人員案，經准“行政院”人事行政局釋復，以約雇人員係提任臨時性工作，應不適用公務人員兼課兼職之規定，希查照。署名為市長×××。

