
書函的概念與範例 

一、 書函的概念 

(一) 定義 

書函用於公務未決階段需要磋商、徵詢意見或通報時使用，適用範圍

較函廣泛，舉凡答復簡單案情、寄送普通文件、書刊、或一般連繫、

查詢等事項行文時，均可使用，其性質不如函之正式。 

(二) 書函與函之區別 

區別 書函 函 

使用時機 

1. 公務未決階段 

2. 處理簡單、例行性、通報式

公文 

3. 寄送普通文件、書刊之公文 

1. 公務已達成熟階段 

2. 較正式之公文 

受文對象 
受文者大多為「校內單位」或

個人 
受文者大多為「機關」 

署名用印 
以機關或單位名義發文，文末

蓋機關或單位條戳 

上行文蓋機關首長職章，平行

及下行文蓋簽字章 

 

(三) 「書函」的結構、用語及撰擬注意事項 

1. 書函的結構與用語，比照「函」之規定，請參考「函的概念與範

例」。 

2. 上行文不宜使用書函格式。 

(四) 書函之標準格式 

 
檔    號： 

保存年限： 

國立中興大學 書函（稿） 

機關地址：台中市南區 40227國光路

250號 

承辦人：  

電話： 

傳真  

電子信箱： 

 

受文者： 
發文日期：中華民國年  月  日 
發文字號：      字第           號 
速別：  
密等及解密條件或保密期限：  
附件： 



主旨：(具體扼要說明本公文目的與期望，以 50-60字完成為原則) 

說明：(採「引據+申述+歸結」方式說明或分項列舉說明，並注意因果與主從關係。) 

一、 

二、 
辦法：(向受文者提出具體要求或方案，可分項說明) 
一、 

二、 
正本： 

副本： 

學校條戳 

 
 

二、「書函」之範例 

範例(一) 

 
主旨：有關本校適用勞動基準法人員(含契約進用職員、技工工友、駕駛、勤

務員)5月 1日勞動節放假事宜，請查照並轉知所屬。 
說明： 
   一、5 月 1 日勞動節係為「勞動基準法」第 37 條規定應放假之日，本校適

用勞動基準法人員於當日放假 1 天。 
   二、為減少所有放假同仁請假作業之困擾，本年度簡化作業程序，由計資

中心先行辦理全體同仁勞動節休假，免除請假手續。勞動節當日如因

業務需要需加班或非全日放假者，請於當日刷卡上班，採紙本簽到退

同仁另請於系統辦理銷假，並援例於本(103)年 5 月 1 日(週四)至 31 日

(週六)排休完畢。 
   三、各單位適用勞動基準法人員勞動節放假時，應做好職務交代，以維公

務正常運作。 
正本：本校一、二級單位 

副本： 

 

 

 



範例(二) 

附件：如主旨 

主旨：檢送修正「國立中興大學教師評鑑準則」第 9條條文 1份，請查照轉

知。 

說明：  

 一、旨揭法規業經 00年 00月 00日第 00次校務會議修正通過。 

  二、本次修正第 9條條文重點為： 

        (一)增列自民國 103年 2月 1日起新聘講師、助理教授及副教授限期

升等年限。 

         (二)修訂第 3項不予續聘之規定及程序。 

         (三)增列申請育嬰留職停薪者，升等年限得延長 2年。 

         (四)增列第 6項於升等年限屆滿之前一年未能升等者，學院應將其

列為輔導對象。 

    三、修正後「國立中興大學教師評鑑準則」已置於本校人事室網頁/人事

法規/服務、考核、獎懲、申訴專區，請下載參閱。 

 
正本：本校一、二級單位 

副本： 

 

範例(三) 

附件： 

主旨：本校 000學年度第 0學期週會訂於本(000)年 0月 0日(星期○)下午 00

時 00分在惠蓀堂實施，請查照並轉知所屬。 

說明：  

  一、本學期週會時間，各學系(學程)學士班一年級同學全體參加，原課程請

先妥為調整。 

 二、各單位如需於週會頒發獎項，請於本年 00月 00日(星期○)前檢附核准

公文影本、確認出席之獲獎人員名單、獎狀(牌)及相關資料送生輔組彙

辦。 
正本：本校一、二級單位 

副本： 

  



三、「書函」之錯誤態樣 

 

錯誤態樣 1 

 
檔號： 
保存年限： 

國立中興大學 書函(稿) 

機關地址：台中市南區 40227 國光路

250 號 
承辦人： 
電話： 
傳真 
電子信箱： 

 
受文者： 
發文日期：中華民國 000 年 00 月 00 日 
發文字號：興○字第 0000000000 號 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件：如主旨 

主旨：檢陳本校辦理「○○○計畫」成果報告 5份及電子檔光碟 10

份，請鑒核。 

說明：依「○○○計畫」勞務採購契約書辦理。 
 
正本：臺北市文獻委員會 
副本：本校○○單位 

學校條戳 

 

 

 

 

 

錯誤修正說明:本文為寄送一般文件的平行函，起首語宜改為「檢送」，期望語宜改為

「請  查照」。 

檢送 

請查照。 



錯誤態樣 2 

 
檔號： 
保存年限： 

國立中興大學 書函(稿) 

機關地址：台中市南區 40227 國光路

250 號 
承辦人： 
電話： 
傳真 
電子信箱： 

 
受文者： 
發文日期：中華民國 000 年 00 月 00 日 
發文字號：興○字第 0000000000 號 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件：如主旨 

主旨：檢送本校 000 年度校長盃教職員工警眷○球錦標賽競賽規程

及報名表(如附件)各 1 份，請轉知所屬踴躍報名參加，共襄

上舉，請查照。 

說明： 
一、 比賽時間及地點：000 年 00 月 00 日(星期 0)上午 0 時開

幕，體育館羽球館。 
二、 報名日期：即日起至 00 月 00 日下午 00 截止。 
三、 連絡人：體育室競賽活動組○○○小姐或○○○老師；校內

分機：000 轉 000 或 000；傳真：0000000。 
正本：全校各單位 
副本： 

學校條戳 

 

 

 

錯誤修正說明: 

1. 本校公文常有錯字或漏字現象，敬請各單位承辦人公文送出前應再檢查確認。 

2. 依本校常用用法，全校各單位改為本校一、二級單位為宜。 

共襄盛舉或文字

刪除 

時 

本校一、二級單位 



錯誤態樣 3 

 
檔號： 
保存年限： 

國立中興大學 書函(稿) 

機關地址：臺中市南區 40227 國光路

250 號 
承辦人： 
電話： 
傳真 
電子信箱： 

 
受文者： 
發文日期：中華民國 000 年 00 月 00 日 
發文字號：興○字第 0000000000 號 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件：如主旨 

主旨：檢送本校 000 年度校長盃教職員工警眷○球錦標賽競賽規程

及報名表(如附件)各乙份，請轉知所屬踴躍報名參加，共襄

上舉，請查照。 

說明： 
一、 比賽時間及地點：000 年 00 月 00 日上午 0 時開幕，地點體

育館羽球館。 
二、 報名日期：即日起至 00 月 00 日下午 00 截止。 
三、 連絡人：體育室競賽活動組○○○小姐或○○○老師；校內

分機：000 轉 000 或 000；傳真：0000000。 
正本：全校各單位 
副本： 

學校條戳 

 

 

 

錯誤修正說明: 

3. 本校公文常有錯字或漏字現象，敬請各單位承辦人公文送出前應再檢查確認。 

4. 依本校常用用法，全校各單位改為本校一、二級單位為宜。 

共襄盛舉或文字

刪除 

時 

本校一、二級單位 



錯誤態樣 4 

檔號： 
保存年限： 

國立中興大學 書函(稿) 

機關地址：臺中市南區 40227 國光路

250 號 
承辦人： 
電話： 
傳真 
電子信箱： 

 
受文者： 
發文日期：中華民國 000 年 00 月 00 日 
發文字號：興○字第 0000000000 號 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件： 

主旨：本院「樂齡大學」擬前往貴公所所轄蓬萊溪護魚步道戶外教

學參訪，懇請貴單位擬派生態導覽員，介紹豐富的生態環

境。 

說明： 
一、 蓬萊溪自然生態園區規劃完善且生態環境頗受佳評，透過戶

外參訪活動與樂齡大學樂活理念契合，並讓學員親身體驗園

區之美。 
二、 領隊：○○○教授（如為副教授用副教授）。 
三、 參訪時間：000 年 00 月 00 日(星期 0)上午 00 時~00 時。 
四、 參訪人數：00 人。 
五、 若有其他注意事項亦請來函告知，謝謝。 

 
正本：苗栗縣南庄鄉公所 
副本：本校○○單位 

學校條戳 

 錯誤修正說明: 

1. 以本校名義對外發文不宜自稱本院，亦請對方單位安排相關事宜，不宜用’擬

派’。 

2. 公文用語應避免口語用字，如”謝謝”等。 

3. 對校外機關行文，建議以「函」的格式發文。 

 

本校○○學院 

請貴所派生態解說員進行生態環境導覽，請惠允安排見復。 



錯誤態樣 5 

檔號： 
保存年限： 

國立中興大學 書函(稿) 

機關地址：臺中市南區 40227 國光路

250 號 
承辦人： 
電話： 
傳真 
電子信箱： 

 
受文者： 
發文日期：中華民國 000 年 00 月 00 日 
發文字號：興○字第 0000000000 號 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件：如主旨 

主旨：檢送本校○○系○○○等○位博士後研究員獲貴部 000年度

博士後研究人員學術著作獎獎金印領清冊 1式 2份、存款帳

戶封面存摺影本及領據各 1份，請查照並惠予撥款，請查

照。 

說明：依貴部 000 年 00 月 00 日○○○字第 0000000000 號函辦

理。 
 
正本：科技部 
副本：本校○○單位 

學校條戳 

 

 

 

 

錯誤修正說明: 

1.敬請查收並惠予撥款，已為期望語，可不必重覆列出「請查照」 

2.本文建議以「函」的格式發文。 
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