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問題：公文列印之注意事項 

注意事項： 

一、 依本校「文書處理要點」第 18 點及第 33 點規定，本文及

附件合計超過 20 頁、保存年限 20 年以上或附有實體附件

者得以紙本簽核公文辦理。機密文書應以紙本簽核公文辦

理。 

二、 依「機關檔案管理作業手冊」第 7 章 7.5.1.2 規定，歸檔

案件屬紙本型式者，不得使用回收紙列印。除附件之批核

頁在左側受到裝訂影響批核者，該頁維持單面列印外，餘

請落實雙面列印。 

三、 公文列印時，為使公文字體大小及版面能符合「政府文書

格式參考規範」，請於列印公文前確認相關設定，避免字體

過小或版面異常。 

四、 請填寫完公文右上角「檔號」，創稿公文並應取得「創稿

號」後再進行列印，以完整公文內容且產生右下角公文文

號條碼。 

設定步驟： 

一、 於公文列印之視窗，請勿勾選「雙面列印」。若為線上簽核

公文，亦請勿調整行高（應為 1.5(預設)，若簽核後於此

視窗調整，會造成物件異常，章戳可能會顯示異常）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請勿勾選 

線上簽核公文，

簽核後請勿調整 

https://www.archives.gov.tw/Publish.aspx?cnid=1644&p=3716
https://www.archives.gov.tw/Publish.aspx?cnid=1636&p=3024
https://www.archives.gov.tw/Publish.aspx?cnid=1636&p=3024
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二、 於公文預覽頁面點選滑鼠右鍵選擇【列印】鍵。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、 點選右側【顯示更多設定】 
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四、 請注意相關欄位值如下： 

1. 紙張大小：A4 210×297mm 

2. 每張工作表頁數：1 

3. 邊界：無 

4. 縮放比例：預設 

5. 雙面：除附件之批核頁在左側受到裝訂影響批核者，該

頁維持單面列印外，餘請落實雙面列印。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


