二、中國台灣公文格式

　　【台灣公文格式】
　　在台灣，公文格式又稱為“結構”。台灣公文結構由機關名稱及文別、年月日及編字號、受文者、副本收受者、本文、附件、署名、印信、副署九個部分組成。除公布令、任免令、公告外，其餘各類公文結構內容大致相同，形式相對固定，大都通用。公文的書寫要依據1973年台灣“立法院”通過、1993年修訂的《公文程式條例》和1985年頒布、1995年修訂的《文書處理手冊》中的規定執行。公文採用由左而右的橫式格式和由右向左的直式格式書寫。其標準格式見本節附錄一、附錄二。

　　【機關名稱及文別】

　　表示發文機關和公文的種類，便于讀者了解公文的制發者和公文類別、內容。文別按照《公文程式條例》規定的類別填寫。機關全稱橫行寫于公文首頁上端左側，文種緊跟其後，不間隔。直行寫于公文首頁上端右側，頂格書寫。

　　【年月日及編字號】

　　年月日指公文成文時間，既為記時，也是法律時效的依據。《公文程式條例》規定，公文一律按台灣地區年曆記明年月日。編字號即發文字號，用于標明發文機關，同時方便公文的分類和查找。字代表文種性質，編號代表該文件在同類公文中的順序。如“台貿字第00233號”。年月日與編字號并排齊頭寫在機關名稱和文種之後適當位置。橫行書寫，年月日在上，編字號在下；直行書寫，年月日在右，編字號在左。

　　【受文者】

　　指行文對象、主送機關或個人，全稱頂格寫于正文之上。不是眾所周知的機關應註明地址。受文者是一個人，只寫職銜，不寫姓名。如受文機關較多應一一列出全稱，若統括各機關或各部門，可概括稱呼，如“各縣政府”。先寫“受文者”，加冒號，然後寫受文機關或個人。

　　【副本收受者】

　　即抄送機關，指不負責承辦又需了解公文內容的有關機關或人員。抄送副本可以簡化手續，避免重復，便于各有關方面溝通情況。副本收受者視其內容作適當處理。寫于受文者之下，依次寫出‘副本收受者”，後加冒號，副本收受者全稱，此項為選擇項目。

　　【本文】

　　即公文的主體部分，不同公文主體的內容格式有所區別，“函”、“呈”、“令”的本文一般由“主旨”、“說明”、“辦法”三段組成。“主旨”是全文的精要，用來說明行文的目的與期望，文字力求具體扼要。“說明”部分用來陳述事實、來源、理由等較複雜的內容，根據需要本段段名也可改為“經過”或“原因”。“辦法”是對受文機關提出的具體要求和處理意見，可因公文內容將段名改作“建議”、“請求”、“擬辦”、“核示”等更適當的名稱。簡單公文可以只用“主旨”一段或“主旨”加“說明”兩段完成。“公告”的結構為“主旨”、“依據”、“公告事項”（即“說明”）三段。本文在副本收受者之下依次頂格寫“主旨”、“說明”、“辦法”三段段名，後面加冒號。“主旨”不必分項，“說明”、“辦法”兩段內容較多時，應分項條列加用順序號。用于發布行政規章的公文，本文部分不分段。

　　【附件】

　　指公文的附屬文件，屬選擇項目。公文如有附件，可以在正文的“說明”段中註明附件名稱、件數或其他有關字樣，也可以寫在正文之後，另起一行空兩格寫“附”或“附件”，加冒號後依次寫明附件名稱、份數。附件在兩種以上要排出順序，如“附件一”。“附件二”，附件也應蓋章。

　　【署名】

　　公文均由發文機關首長簽發，以示負責。《公文程式條例》規定，機關首長因故不在，由代理首長之職者署名，并在職銜上加“代”字。機關首長若因請假、公出、受訓等事不能行使職權時，機關公文應先署首長姓名，再註明不能理事的原因，最後由代行職務者簽署職銜和姓名，并加註“代行”二字。上行文需分別簽署機關名稱、首長職務、姓名并蓋職務章；平行文和下行文只蓋職銜簽字章或職章。署名位置在本文之後，另起一行退後書寫。

　　【印信】

　　指用印蓋章。旨在防止偽造公文并對公文內容負責。台灣的印信多種多樣，依照專門的條例規定，不同的文件要蓋不同的章，使用較多的印章有：“璽”、印（即永久性機關的印章）、關防（臨時性、特殊性機關的印章）、職章、圖記（用于一般事業機關處理公務或業務，如介紹信）、條戳和便章（用于處理業務、刻有單位全稱）、簽名章、鋼印（用于証件）、校對章、騎縫章（用于公文附件、契約、檔案資料）、收件章（刻有時間，用于收發文件）。《公文程式條例》規定，公文用印信，可視其性質依照以下三項規定靈活掌握：一、蓋機關印章，并由首長署名，再蓋職務章或簽字章；二、不蓋機關印章，僅由首長署名，蓋職務章或簽字章；三、僅蓋機關印章。公文以電報、電報交換、電傳文件或其他電子文件行文，不必蓋章或署名。近年為簡化手續、提高辦事效率，除公布令、派令、公告、獎狀、執照、書狀、聘書、身份証等外，一般公文已無需蓋機關大印。

　　【副署】

　　指公文所涉及到的相關部門的負責人，在首長署名後簽名蓋章，以示與首長共同負責。不需要副署的公文，不得隨意副署，此項為選擇項目。

　　【公文管理標識】

　　為方便公文處理而規定的標記。台灣公文將部分公文管理項目如速別、密等作為第一、二個欄目印製在公文用紙首頁上。《公文程式條例》未對公文管理中的代碼、公文份號。收文處理等的書寫格式作明文規定。

　　【速別】

　　即緩急時限。分為“最速級”或“速件”，普通件不必填寫。此項印于公文用紙首頁第一個欄目。

　　【密等】

　　即秘密等級。分為“絕對機密”、“極機密”、“機密”。“密”四個等級。此項作為第二個欄目，印製于公文首頁紙上。“解密條件”及各項解密條件作為第三個欄目，列于“密等”之下。非秘密文件或無需解密的公文則不必填寫。

　　【公文用紙】

　　台灣公文用紙根據文種不同分別採用16開型和8開型紙，直行格式，8開型紙要對折後兩面印刷。

　　【圖文區】

　　台灣公文紙張的圖文區一般為 220mm × 150mm（長×寬）。右白邊（訂口）比左白邊（翻口）寬。

　　【行】

　　台灣公文的行，指的是從上到下排列的文字單位或橫向劃分若干等份後的縱向的空白圖文區，是豎行。

　　【行距】

　　台灣公文的行是豎行，其正文每行的寬度為15mm，文字可填寫在這個寬度的空白圖文區內。

附錄一：台灣公文橫排格式
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附錄二：台灣公文豎排格式
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