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請各單位配合「文書處理手冊」規定辦理事項：
1.「文書處理手冊」第22點簽收應注意事項(二)規定：外收發人員收到之文件應登錄於外收文簿，…。文件封套上指定收件人姓名者，應另用送文簿登錄，…，隨時或按時送達。
2. 「文書處理手冊」第23點拆驗應注意事項(五) 規定：附件未到而公文先到者，應俟附件到齊後再分辦；公文如為急要文件，可先送承辦單位簽辦，其附件如逾正常時間未寄到時，應速洽詢。
3.「文書處理手冊」第31點(四) 規定：「附件」：請註明內容名稱、媒體型式、數量及其他有關字樣。
4.「文書處理手冊」第35點判行應注意事項(三) 規定： 對陳判之文稿，應明確批示。同意發文，批示「發」；認為無繕發必要尚須考慮者，宜作「不發」或「緩發」之批示。
5.「文書處理手冊」第35點判行應注意事項(五)規定：決行時，如有疑義，應即召集承辦人員及核稿人員研議，即時決定明確批示。
6.「文書處理手冊」第39點校對應注意事項(三)規定：校對人員發現繕印之文件有錯誤時，應退回改正；……。
7.「文書處理手冊」第39點校對應注意事項(四) 規定：校對人員如發現原稿有疑義，或有明顯誤漏之處，或機密文書未註記解密條件或保密期限者，應洽承辦人員予以改正；文內之有關數字、人名、地名及時間等應特加注意校對。
8.文稿有任何錯漏，皆應由承辦人員修改，文書單位人員不應於文稿進行任何修改，以明責任。
9.「文書處理手冊」第42點封發應注意事項(四)規定：發文附件應隨文封發；如為現金、票據、有價證券或貴重物品，應由承辦單位檢齊封固書明名稱、數量，並在封口加蓋經辦人員印章隨同公文送交總發文人員辦理封發。
10.「文書處理手冊」第43點送達或付郵應注意事項(六) 規定：人事命令、證件、有價證券、訴願文件及機密文書等均應以掛號郵件寄發。
11.「文書處理手冊」第46點文書處理採用簡便或定型化方式應注意事項(四) 規定：凡發往甲機關之文稿已經發出，又須以同樣文稿發往乙機關時，應將原案調出，加簽說明，擬照發乙機關，經陳奉核可後，即送請文書單位繕發，不必重行辦稿。
12.「文書處理手冊」第48點文書有分行之必要者儘量利用副本，避免重複辦稿。使用副本應注意事項(五) 規定：附件以正本為限，如需附送副本收受機關或單位，應在「副本」項內之機關或單位名稱右側註明「含附件」或「含○○附件」。
13.「文書處理手冊」第60點規定：保密期限或解除機密條件之標示，應具體明確，以括弧標示於機密等級之右。其解密條件如下：
本件至某年某月某日解密。(二)本件於公布時解密。(三)其他（其他特別條件或另行檢討後辦理解密）。
14.契約(協議)書-學校以代表名義簽約，乙方：以電腦打字    署學校全稱。代表人：應蓋用校長職銜簽字章(使用縮小版)或以電腦打字署校長職銜、行名。學校校印（總統府或本部製頒之印信）。
15.契約(協議)書-學校以代表名義簽約，應注意預留甲方相    關人員及機關印蓋印空間；若空間狹小無法蓋印，應請承辦人員修改後再送請蓋印。
16.文件封套上指定收件人姓名者，應另用送文簿登錄，…，    隨時或按時送達。以前受文者為個人，均有轉為電子公文辦理線上簽核，現在已依教育部指示依「文書處理手冊」規定改為紙本文不收文，另用送文簿登錄送受文文者簽收，另用送文簿登錄送受文文者簽收並寄Email。
17.建議發文正本受文寫機關名稱，單位及個人發副本。寄信信封註明機關為主，盡量不要寄給個人，以免延誤時間。
18.發文附件檔請承辦人掃描、影印轉成.pdf或.doc檔存在附件檔。
19.其他相關規定請依「文書處理手冊」行政院104年7月版辦理。

