
2026.01 ∣ HOT 醫話題∣高榮醫訊  5

公文電子化：公文電子化：
邁向行政永續發展邁向行政永續發展

公文書是處理公務的一切資料，涵蓋了機

關間及機關與人民間的往來文書；而推動公文

電子化，不僅是提升行政效率的必然趨勢，更

是實現節能減碳、邁向行政永續發展策略。

一、節能省碳，減少紙本使用的迫切性

傳統的文書處理流程，從收文、擬稿、會

簽、核判到發文歸檔，高度依賴紙張、墨水與

實體傳遞。這種模式消耗了大量的林木資源，

並在印刷、運輸過程中產生可觀的碳排放。公

文電子化的核心價值之一，即是透過數位化取

代實體紙本，達到節能省碳的目標。

實施電子化後，許多發文附件都應該儘量

用電子文件。公務上不須正式行文的會商、聯

繫、洽詢、通知、傳閱或資料蒐集等，可以透

過電子郵遞方式處理。對於通報周知性質的公

文，則應以登載機關電子公布欄為原則，這有

效取代了層層函轉的紙本公文，大幅減少了印

刷、影印與郵寄所需的資源消耗。這種轉變，

使行政機關從過去的「用紙大戶」，轉變為實

踐環保理念的典範。

二、電子公文是趨勢，顯著增加行政效率

公文電子化絕非僅為環保考量，它更是提

升行政效率、追求「簡、淺、明、確」文書要

求的必然趨勢，在現代行政體系中，機關公文

應以電子交換行之。

透過電子交換，文件資料能迅速透過電腦

系統及電信網路傳遞收受，突破了地域和時間

的限制。文書處理手冊明確規定，機關公文得

採線上簽核。線上簽核將公文處理以電子方式

在安全的網路環境下進行，透過電子認證、權

限控管等措施，進行線上傳遞和簽核工作。這

套機制避免了實體公文在機關內外傳遞時耗費

的時間與手續，讓公文處理得以遵循「隨到隨

辦、隨辦隨送」的原則，不得積壓。

三、除必要紙本外，一般公文應以電子化為主

為了達到行政效率與永續發展的雙重目

標，我們必須確立「電子化優先，紙本為輔」

的原則。根據公文簡化的原則，屬公告周知之

文書，應於電子公布欄公布，以代替正式行

文。一般性通報周知事項，例如機關地址變動

或年度發文代字號等，也應登載電子公布欄。

這些措施皆旨在取代傳統的公文發文，避免重

複辦稿和紙本分行。

當公文性質特殊、依法令規定必須使用紙

本，或因業務特性、保密要求（如機密文書）

等特殊情況下才使用紙本。在大多數情況下，

機關公文應以電子文件處理。透過將公文流程

與檔案管理結合，並依規定將文件檔案以微縮

或其他方式儲存管理，確保電子檔案的法律效

力與安全性 ,，即可將紙本降至最低。

總而言之，公文電子化不僅是現代行政體

制對效率的追求，更承載了政府對於地球環境

的永續責任。如同將大量的物理文檔轉換成一

個輕巧的雲端資料庫，公文電子化使行政機關

拋棄了沉重的紙本負擔，實現了高效、環保且

與時俱進的治理模式。( 文 / 總務室 )
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