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簡報者
簡報註解
探討重點：陳核活動程序表及首長致詞稿
期望或目的用語之區分：「請  鑒核」為簽報長官瞭解兼有請示之意，「請   鑒察」係將辦理情形簽報長官瞭解。
簽之主旨段與說明段相同文字「101學年度第1學期親職教育講座暨班親會」之敘述如何簡化？
「假」及「在」的區別：向他機關借場地→假，自己的場地→在
「附件」原則上於說明段敘述，惟主旨段如已述明，是否須再於說明段中贅述？
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簡報者
簡報註解
探討重點：
期望或目的用語，本例以請  鑒核取代「請   鑒察」。
簽之主旨段與說明段相同之文字敘述，以「旨揭」來簡化。
以「在」取代「假」。
附件原則上於說明段敘述，惟主旨段如已述明，則不必再於說明段中贅述。
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簡報者
簡報註解
探討重點：報廢公用之個人電腦
簽之說明段的屬性是「為何？」，應說明原因及理由，並對案情之來源、經過與處理方法之分析與敘述。說明段中不要提擬辦。
簽之擬辦段的屬性是「如何？」，應提出具體可行方案，以供長官核裁，本段不說明理由，亦不重複主旨段及說明投的內容，為簽之重點，如能於主旨段完全表達擬辦意見者，即不必再列「擬辦」。
文字的流暢性問題。
公文中對人員職稱姓名之使用：文書組○組長○○應改為文書組組長○○○
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簡報者
簡報註解
修正重點：
公文中對人員職稱姓名之使用：原「○組長○○」修正為「組長○○○」
文字流暢性的修正，「使用期限4年……，已超過使用年限」修正為「已超過4年之使用年限」
說明段中不要提擬辦。
本簽於主旨段已可完全表達擬辦意見，不必再列「擬辦」。
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簡報者
簡報註解
探討重點：
「假」及「在」的區別：向他機關借場地→假，自己的場地→在
便簽中應提出解決方案，例如提供人員名冊或依校內輪派順序或提建議參訓名單，俾供校長裁示。
本案尚須指派參加研習名單，不可存查。
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簡報者
簡報註解
修正重點：
以「在」取代「假」。
提供校內合適人員名冊供校長裁示。
便簽第3點文存查刪除。
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簡報者
簡報註解
探討重點：
引述源起。
便簽的內容太長時，宜改以附件方式陳現。
本案尚須分會相關處室，不可存查。
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簡報者
簡報註解
修正重點：
引述案由源起。
便簽的內容太長時，宜改以附件方式陳現。
本案尚須分會相關處室，不可存查。
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簡報者
簡報註解
探討重點：校長校外兼課函報教育局同意
兼課應有起迄時間（學期或學年度）。
公文上時間的表現方式，6：20應如何表示？
主旨段太長，建議修改主旨段文字之流暢性。
對上級機關附件之附送語（檢送應改為檢陳）
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簡報者
簡報註解
修正重點：
兼課應有起迄時間（學期或學年度）
公文上時間的表現方式，06：20應改為6時20分
對上級機關附件之附送語（檢送應改為檢陳）




237 OFOOR% | § &

dg P ARRKEFLIOOHD > (101) #82 1p A=

T103&T723lp + 4R FRBEHFT H 4
éﬁﬁ*?%épf%’ﬁmgéﬁi$
T T % fE Bl J0FF BB R i3 7
FEBFLRNT NI L

=4 A

pEES
B B A5 T2 (4FF) & 8
A mHIHI I LG5 B

41


簡報者
簡報註解
探討重點：
主旨太長應分段
附件應置於說明段
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簡報者
簡報註解
修正重點：
全文主旨內容區分為主旨段及說明段
於說明段第一點增辦理之法令依據。
第二點為檢陳之附件，附件份數以阿拉伯數字表示。
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簡報者
簡報註解
探討重點：
主旨段太長，部分內容宜移至說明段。
國小無專任組長職務，組長均由教師聘兼。
本請示案應列明「時間點」，例如００學年度
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簡報者
簡報註解
修正重點：
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簡報者
簡報註解
探討重點：
本函係學校向市府教育局申請教師回職復薪案，公文的用語是否適當？該校使用上級機關的用語。
說明段二、三點係法令之規定及當事人申請回職復薪之時程，如無爭議時不必詳述。
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簡報者
簡報註解
修正重點：
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簡報者
簡報註解
探討重點：
▲發文背景--本案係學校報送退休申請案件，尚未核定前，當事人又申請延退
當事人申請延退原因未敘明
說明之依據係該校原報101.12.3之退休案，但因「引敘語」不適當，不易瞭解
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簡報者
簡報註解
修正重點：
應補充說明申請延後退休的原因，本例以個人生涯規劃為假設事由
說明之引敘語係對上級機關，故改用諒蒙  鈞察。
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簡報者
簡報註解
探討重點
發文背景--本案教師申請延後退休
主旨段不明瞭是放棄於102年申請退休或延後於102年的那一個時段申請
說明段第一點不須再加期望語
附送語不當，附件數字宜以阿拉伯數字表示
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簡報者
簡報註解
修正重點
放棄於102年申請退休或延後於102年的那一個時段申請應明確，本例為放棄
說明段第一點不須再加期望語
日期應加上年月日（不宜101.11.2）
附送語不當，附件數字宜以阿拉伯數字表示
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簡報者
簡報註解
探討重點
發文背景--學校經奉准自辦代理教師甄選後，將錄取名冊函報教育局
主旨附送語（檢送）
欠缺辦理甄選之學年度別
依據之臺南市政府教育局用語不當
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簡報者
簡報註解
探討重點
發文背景--學校經奉准自辦代理教師甄選後，將錄取名冊函報教育局
應敘明辦理甄選之隸屬學年度。
附送語：檢送應改為檢陳或附陳。
代理教師應為聘任而非聘用或任免。




N (5] oz )

N

N

OO0 OOFOORX I F &
ig i wEAMMTOOT OORA T EOMKEM 21

2 PSR AL A PR TR
Pl
-~ &3 BIHFOOOF & wmwngl ¥ 3 f o
-~ TOOF OOR AT FOMKZH %1 42

> » 2 =27 .- ,
etk L & - > o

53



o [3] ROIRHS  (EE)

OO# OOFOOR I & =
ig o fEAE TOOD OOMA T #OMK L 51
A2 PR EALAL AL FER
W
- ~RGH00E007 008 OOOF F swroooaiL i o
g A Z R FAHRE00£007 00F @ ix 8

R E

54



N (5] xovmas R

OO OOFOOW= | F &
Zog t i FEMARARE L SRRy o R
3 B
WP AR00F ER S IEH S iR 0 p 00
8730pAz297 17p ok » 5 M B 4

Ej‘v flq l«]/{ o

55



)
sl [=:] 7 61839  (BEE)

A
OO0+ O0OFOOR I § =
il ARIEERFIEY S hkER > FE R
€ B e T FAR
HP oL AR00EE R FIEY A ctyER > 00
8P J30p 42292 17p 2+ o

56






xﬁﬁﬁﬂﬁ/%}iﬁﬁ=% \'ii!
\;%‘ ¥

B AT AR TR AL LR ARPER T o
SR AT E M S B B s AR v

B F o

WO E R E KRR o
mEFESdE TN EER Y o

m- I FgEE TR Y o



S [% ‘3"] ? f}dﬁgg‘jl (R¥%)

N
$43O%OOR 1§ %3

i A ROEEFAFOOR O
O Op % FAELR - Epgn
REEER £ A

Eh e RPERT A

RN

& OO0

59


簡報者
簡報註解
探討重點：校外教學函請提供導覽服務
本案僅有日期未說明時間（主辦單位應會主動詢問）。
本案期望語應使用平行機關用語，希查照為對下級機關之用語。
宜提供本案聯絡人通訊方式。
書函用印蓋學校條戳，非職銜簽字章。
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簡報者
簡報註解
探討重點：
本案應敘明到達參觀之時間。
希查照改為請  查照。
宜提供本案聯絡人通訊方式。
書函用印蓋學校條戳，非職銜簽字章。
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簡報者
簡報註解
探討重點：
書函用語與函相同，贅字可刪除或簡化。
公文中的序數（第…次）及數量（……份）如何表示？
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簡報者
簡報註解
修正重點：
「請依指示事項確實辦理」贅字刪除不影響原義。
公文中的序數（第…次）及數量（……份）以阿拉伯數字表示？
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簡報者
簡報註解
探討重點
公告背景—學校公告通知教師申請三款緩召作業時程
本公告係張貼於學校公布欄，須蓋學校印信及及署學校首長職銜、姓名。
公告結構一般為「主旨」、「依據」及「公告事項」3段。
主旨：以「公告」2字起首，不必有目的語或期望語。
依據：段中不須出現「依……規定辦理」等文字
公告通常無「受文者」及「速別」及「密等」。
學校印信蓋於「公告」2字右側空白位置。
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簡報者
簡報註解
修正重點
公告背景—學校公告通知教師申請三款緩召作業時程
主旨：應以「公告」2字起首，不必有目的語或期望語。
依據：段中不須出現「依……規定辦理」等文字
公告通常無「受文者」及「速別」及「密等」。
學校印信蓋於「公告」2字右側空白位置。
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簡報者
簡報註解
探討重點
公告背景—學校公告教評會票選舉委員當選名單
主旨：應以「公告」2字起首。
依據：段中不須出現「依……規定辦理」等文字
教評會委員應該有「學年度」別「年度別」或「屆」別之區分。
委員任期1年之文字敘述不明確？
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簡報者
簡報註解
修正重點
主旨：以「公告」2字起首，另教評會委員冠上「學年度別」。
依據：刪除「……規定辦理」等文字
公告事項二，「委員任期1年」改為「任期自101年9月1日起至102年8月31日止」。
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