
◎國家考試的公文試紙共有７頁，第１頁橫列有２２

列，直行有１３行；第２到７頁橫列有２３列，直

行有１４行。

◎關於公文格式，並未硬性規定，因此各家說法不

一，有認為一字一格，亦有認為應縮字書寫。只要

把握以下重點，書寫整齊即可：

１、機關全銜函（置中對齊）；其地址與聯絡方式亦

置中對齊。

２、地址、聯絡方式、受文者郵遞區號、受文者地

址、發文日期、發文字號、速別、密等及解密

條件或保密期限、附件、正本、副本等普通資

訊（靠左對齊）。

３、受文者、主旨、說明等主要資訊（靠左對齊）。

◎關於作文部分：書寫題目時，應空四格後開始書

寫，而各個段落前則是空兩格。

◎以下提供作文與公文之樣式，供讀者參考：



一 、 作 文

法 治 與 理 性

現 代 政 治 的 潮 流 和 現 代 政

治 的 前 提 ， 乃 為 民 主 與 自 由 。

人 民 的 自 由 權 ， 在 民 主 國 家 均

源 於 … … 。

在 民 主 法 治 之 下 ， 才 能 保

障 個 人 的 自 由 權 ， 而 符 合 人 類

理 性 的 自 由 … … 。

所 以 民 主 法 治 乃 根 植 於 人

的 理 性 ， 一 切 言 行 ， 皆 本 於 理

性 ， 接 受 正 當 規 範 的 約 束 ， 服

膺 真 理 ， 不 執 拗 私 見 … … 。



二 、 公 文

法 務 部 函

地 址 ： ○ ○ 市 ○ ○

路 ○ ○ 段 ○

○ 號

傳 真 電 話 ：

聯 絡 人 及 電 話 ：

○ ○ ○ ○ ○

○ ○ 市 ○ ○ 路 ○ ○ 號

受 文 者 ： 所 屬 各 監 院 所

發 文 日 期 ： 中 華 民 國 97 年 ○ 月 ○

日

發 文 字 號 ： ○ ○ ○ 字 第 097 0000 0000 號

速 別 ： 最 速 件

密 等 及 解 密 條 件 或 保 密 期 限 ：

附 件 ：

主 旨 ： 請 加 強 辦 理 監 、 院 、 所 之

受 刑 人 、 收 容 人 各 項 關 懷

活 動 ， 以 強 化 矯 正 與 教 化

之 功 能 ， 落 實 人 性 化 管 理

， 請 查 照 。

說 明 ：

一 、 依 據 行 政 院 97 年 ○ 月 ○ 日

郵

遞

區

號

受

文

機

關

地

址



○ ○ ○ 字 第 0000 0000 號 函 辦 理

。

二 、 依 據 本 部 調 查 資 料 顯 示 ，

社 會 各 界 對 監 、 院 、 所 之

受 刑 人 、 收 容 人 … … 。

辦 法 ：

一 、 各 單 位 除 配 合 節 慶 辦 理 墾

親 活 動 外 ， … … 。

二 、 … … 。

三 、 … … 。

四 、 … … 。

正 本 ： 各 監 院 所

副 本 ： 行 政 院

部 長 ○ ○ ○


