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新北市政府消防局文書管理自主檢核表 

檢核日期：   年    月   日               檢核人員：  

項
次 

項         目 
檢核結果（ν） 

說明或應改進事項 
5 4 3 2 1 

1 
每日從本府交換中心攜回之送件清單均無缺漏及漏
蓋簽收章情形(非參與交換機關則以來文封套是否依
規定保存 3個月為檢核項目)。 

      

2 機關備有「收文單」情形(收件時開立予民眾)。       

3 機關紙本收文作業，主旨登錄是否扼要詳實。       

4 
原稿之發文日期欄位由發文人員加蓋「發文日期」
章戳情形。       

5 
機關電子發文是否已將未確認公文完成「轉紙本列
印」或「重新發送電子公文」並確認作業。       

6 
監印人員嫻熟公文用印及印信管理規定。(如附件，
抽問 2題)       

7 
內部公文傳閱已全面採行公文系統傳閱或公務雲之
公務訊息方式處理。       

8 
無以本機關名義向內部單位發送傳閱性公文、無辦
理必要之副本；有辦理必要之副本公文，亦均無遺
失或未簽辦情形。 

      

9 機關(不含學校)年度文書教育訓練規劃情形。       

10 

抽檢 20 件公文(收文、發文各 10 件)，其缺失情形。 
※ 重大缺失： 

1、文稿判發日期與發文日期無故超過 2日。 
2、應電子發文或應刊登電子公布欄公文，逕以

紙本發送。 
3、發文件使用不正確之受文者群組名稱或展開

受文者群組(或應以群組名稱填列而逐一點
選受文機關)。 

4、發文稿，未批示「發」字。 
※ 一般缺失： 

1、文稿欄位填註(機關聯絡資訊-應為五碼郵遞
區號、地址之數字為阿拉伯數字、承辦人、
電話、發文字號、速別、密等、附件)、蓋章、
時間註記等未依規定。 

2、文字及數字書寫錯誤。 
3、簽辦公文未善加利用來文文末下方空白處

(含背面)簽辦、會辦、批示，即逕以便簽或
簽辦單處理者。 

      

檢核結論與建議： 

 

 

註：檢核結果 5：優、4：良好、3：尚可、2：不好、1：差；另勾選 5者，請說明原因，勾選 4（不

含）以下者，請註明應改進事項。
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公文用印問答 15 題                               

 

序號 題目 答案 

1.  上行文蓋印方式為何？ 署首長職銜、姓名（16 號標楷體），

蓋職章（小官章）。例如：  

 

市長  朱立倫        

 

2.  正本受文者為民眾、副本為新北市政

府，如何蓋印？ 

以平行文方式蓋首長職銜簽字章，因

副本之蓋印與正本同。 

3.  蓋條戳之公文書有那些，試舉 2例？ 書函、開會通知、會勘通知、機密文

書機密等級變更或註銷建議單、移文

單等。 

4.  契約書蓋印方式為何？ 契約書應先蓋妥騎縫章後，再行蓋用

首長職銜簽字章及印信。 

5.  令、公告蓋印方式為何？  

 

 

 

 

 

 

 

 

首長職銜簽字章蓋於文末，印信蓋於

首頁右側偏上方空白處。例如： 

 

 

6.  機關首長因故不能視事（請假、休假、

公假、出國），如何蓋印？ 

機關首長因故不能視事，由代理人代

行首長職務時，其機關公文，除署首

長姓名註明不能視事事由外，應由代

行人附署職銜、姓名於後，並加註代

行二字。例如： 

 

 

 

7.  函稿經首長親核判發，惟發文當日首

長請假，如何蓋印？ 

由代理人代行首長職務時，機關公文

除署首長姓名註明不能視事事由

外，應由代行人附署職銜、姓名於

後，並加註代行二字。(機關公文對

外行文之簽署，與公文係由首長或代

理人核決無關，仍應以發文當日首長

在勤與否為依據) 

8.   

首長職銜簽字章、條戳蓋用位置如

何？ 

 

齊內文左側首字蓋用(貼左對齊)。 

 

○○○ 公告 

發文日期： 

發文字號： 

 

 

市長  ○ ○ ○ 

 

市長 ○○○  請假 

   副市長 ○○○ 代 行 
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9.  倘影本附件要用印，應如何處理？ 承辦人於該用印文件空白處加註「與

正本相符｣並核其職名章，監印人員

再配合用印。 

10.  處分書性質（不服處分可提出異議）

之「通知書」如何蓋印?  

蓋首長職銜簽字章（例如：役男體位

判定結果通知書，停工通知書）。 

11.  公文附件用印應注意那些事項？ 承辦人應於附件用印備註欄加註用

印附件名稱、份數並蓋職名章，用印

人員除檢視確屬該函所檢附附件，並

核對用印份數和受文者所含附件數

一致。 

 

12.  聘函如何蓋印？ 蓋首長職銜簽字章及印信。 

13.  獎狀、證明書、聘書製作要件為何？ 機關全銜、簽准字號，核發日期。 

14.  獎狀、證明書、聘書蓋印方式為何？ 

 

 

1.印信用印時，以蓋於書狀下方發狀

日期中間位置為原則。 

2.首長職銜簽字章蓋於印信上方中

間適當位置。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.  發文稿經決行者簽名或蓋章，但未註

明「發」字，可否用印發文？ 

不可。發文稿同意發文，應經決行者

批示「發」，用印人員始可蓋印發文。 

 

○ ○ ○ ○ 獎 狀 

      新北府秘文字第○○號  

 …….………………

……………………

……………… 

………. 

市長  ○  ○  ○  

 

 

中華民國 00 年 00 月 00 日 

印信  


