
臺中市政府公報業務

111年11月11日

臺中市政府秘書處



簡報大綱

壹.前言

貳.發行方式

參.相關法規

肆.配合及注意事項

伍.其他



臺中市政府為落實政府資訊公開，

簡化文書處理，加強政令宣導與推行，

發行臺中市政府公報（以下簡稱公報）。

壹.前言(1/2)



壹.前言(2/2)

目標

提高行政效率效能

落實政府資訊公開



貳.發行方式(1/3)

期刊

電子報
˙每期公報由資訊中心轉發
電子郵件，並全文登載網站，
提供查詢

˙每月15日及30日發行
（國定例假日順延）



貳.發行方式(2/3)



◆ 公報網路版

貳.發行方式(3/3)



◆ 行政程序法

◆ 文書處理手冊

◆ 臺中市法規標準自治條例

◆ 臺中市行政規則準則

◆ 臺中市政府公報編輯發行作業要點

◆其他（如：不動產估價師法、個人資料保護法）

參.相關法規



◆ 本府所屬一級機關刊登公報之各類文件，應經由公文管理系統或人工交

換方式送本府秘書處登載。

◆ 刊登公報文件應於正（副）本受文者或文內註明「臺中市政府秘書處

（請刊登公報）」字樣。

肆.配合及注意事項(1/12)



◆ 刊登公報公文非電子交換（紙本文），請以可編輯電子檔（odt檔）

寄送本處（文檔科）承辦人信箱f72224@taichung.gov.tw。

◆ 刊登公報公文（含附件）電子交換（電子文），附件檔請夾帶可編輯

電子檔（如：odt、ods檔）。

肆.配合及注意事項(2/12)

mailto:f72224@taichung.gov.tw


公文整合資訊系統下載可編輯電子檔（odt）操作步驟

(1)點選【繕打新公文】

(2)點選【公告】

(3)點選【簽稿】

(4)點選【下載】

(5)點選【開放文檔格式(odt)】

(6)點選【確定】

(7)下載開啟檔案odt（即可編輯檔案）

肆.配合及注意事項(3/12)



肆.配合及注意事項(4/12)



肆.配合及注意事項(5/12)



肆.配合及注意事項(6/12)



肆.配合及注意事項(7/12)



肆.配合及注意事項(8/12)



肆.配合及注意事項(9/12)



◆ 登刊公報之附件（表）繁雜，版面及版數無法容納時，公報編輯人員

得於文內註明「附件逕向各業務機關查閱」字樣。

◆本府所屬一級機關刊登公報之各類文件須及時出刊者，應於發行期之

前７日（工作日）協調公報編輯人員辦理插刊發行。

肆.配合及注意事項(10/12)



◆ 本府所屬一級機關送刊登公報之各類文件應詳實校對，發現有闕漏、

錯誤者，應檢附增刪、改正後核定之公文，以書面通知本府秘書處更

正。

◆ 刊登公報之內容涉及個人資料保護法之規定時，應事先將資料作適當

處理。

（例如：身分證字號後面用隱碼表示）

肆.配合及注意事項(11/12)



肆.配合及注意事項(12/12)



◆ 公告作法舉例１ ◆公告作法舉例２ (摘錄文書處理手冊)

伍.其他(1/7)



◆ 法律統一用字（摘錄文書處理手冊 附錄2、法律統一用字表）

用字舉例 統一用字 曾見用字

伍.其他(2/7)

公布

身分

布 佈

分 份



◆ 臺中市行政規則準則

伍.其他(3/7)

第二條 本府及所屬各機關（以下簡稱各機關）得依權限或職權訂定行

政規則，以規範機關內部秩序及運作。

各機關訂定之行政規則包括下列規定：

一、機關內部之組織、事務之分配、業務處理方式、人事管理

等一般性規定。

二、協助下級機關或屬官統一解釋法令、認定事實及行使裁量

權，而訂定之解釋性規定及裁量基準。



◆ 臺中市行政規則準則

伍.其他(4/7)

第八條 第二條第二項第一款之行政規則應以函下達下級機關或屬官，

並於函中敘明其生效日期；修正或停止適用時，亦同。

第二條第二項第二款之行政規則，以令發布之，並於令中敘

明其生效日期，另應登載本府公報；修正或廢止時，亦同。



◆ 臺中市行政規則準則

伍.其他(5/7)

第五條 各機關擬訂或修正行政規則時，其名稱依所定內容要旨擇用

下列名稱：

一、要點：屬於規定一定之原則、要項或無須專任人員及預

算之任務編組者。

二、須知：屬於規定事務之處理方法、時限或手續者。

三、注意事項：屬於規定作業上應遵守或注意之事項者。

四、基準：屬於規定一定程度、條件或規格者。



◆ 臺中市行政規則準則

伍.其他(6/7)

第五條 各機關擬訂或修正行政規則時，其名稱依所定內容要旨擇用

下列名稱：

五、規定：屬於規定法規之執行事項或就法規另作補充規定

者。

六、程序：屬於規定機關內部業務處理程序者。

七、方案：屬於規定政策性之指示者。

行政規則性質特殊者，其名稱得為章程、規範、範本、原則

、計畫或表。



◆ 公報封底：協助各機關業務宣

傳，請提供活動相關宣傳圖片

（卡）或海報等電子檔。

伍.其他(7/7)

公報封底
購物節
宣傳圖卡



簡報完畢 感謝聆聽


