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主旨：訂定「電子公文節能減紙推動方案」，自即日生效，請  查照並轉

知所屬機關配合辦理。 

說明：  

一、檢送「電子公文節能減紙推動方案」1份。 

二、各機關配合辦理電子公文節能減紙相關資訊系統更新、訓練推廣經

費，請於機關年度相關預算支應。 

 
正本：內政部、外交部、國防部、財政部、教育部、法務部、經濟部、交通部、蒙藏委員會、僑

務委員會、中央銀行、行政院主計處、行政院人事行政局、行政院新聞局、行政院衛生署、

行政院環境保護署、行政院海岸巡防署、國立故宮博物院、行政院大陸委員會、行政院經

濟建設委員會、行政院金融監督管理委員會、行政院國軍退除役官兵輔導委員會、行政院

青年輔導委員會、行政院原子能委員會、行政院國家科學委員會、行政院研究發展考核委

員會、行政院農業委員會、行政院文化建設委員會、行政院勞工委員會、行政院公平交易

委員會、行政院消費者保護委員會、行政院公共工程委員會、行政院原住民族委員會、行

政院體育委員會、行政院客家委員會、中央選舉委員會、行政院飛航安全委員會、國家通

訊傳播委員會、臺灣省政府、臺灣省諮議會、福建省政府 

副本：總統府秘書長、立法院、司法院、考試院、監察院、行政院秘書處、行政院法規委員會、

宜蘭縣政府、花蓮縣政府、南投縣政府、屏東縣政府、苗栗縣政府、桃園縣政府、高雄市

政府、高雄縣政府、雲林縣政府、新竹市政府、新竹縣政府、嘉義市政府、嘉義縣政府、

彰化縣政府、金門縣政府、福建省連江縣政府、臺中市政府、臺中縣政府、臺北市政府、

臺北縣政府、臺東縣政府、臺南市政府、臺南縣政府、澎湖縣政府、基隆市政府、行政院

研究發展考核委員會法規委員會 

 



電子公文節能減紙推動方案 
中華民國 99 年 1 月 25 日院授研訊字第 0992460081 號函 

壹、 依據 

一、 民國 97 年 5 月 20 日行政院施政方針五大施政重點之「四、完善社福、環境

永續，營造公義社會」，打造厚實的中產階級、節能減碳與人才培育。 

二、 民國 97 年 6 月 5 日行政院第 3095 次院會通過「永續能源政策綱領」之政府

部門節能減碳措施。 

三、 民國 97 年 7 月 3 日行政院第 3099 次院會，院長提示：「各部會在推動政務

的時候，不論是在施政計畫或預算當中，都要能充分展現節能減碳的理念」。 

貳、 現況說明 

一、民國 83 年實施公文處理現代化方案，以電腦登打公文，取代手寫公文，提

高行政效率。 

二、民國 89 年 7 月實施公文電子交換推廣計畫，以網路傳輸公文，取代郵寄及

人工傳送，加速公文傳遞效率。 

三、民國 92 年 5 月實施公文書橫式書寫推動方案，以橫式公文取代直式公文，

與電腦及世界接軌。 

四、民國 94 年 2 月院頒政府文書格式參考規範，訂定文書格式。 

五、民國 97 年 10 月至 98 年 12 月由行政院研究發展考核委員會（以下簡稱行政

院研考會）、檔案管理局、中央印製廠、行政院國家科學委員會及所屬科學

園區管理局，實施公文線上簽核試辦作業。 

參、 方案目標及績效指標 

民國 101 年 12 月 31 日前，達成以下目標： 

一、 擴大實施公文電子化處理，減紙 30%。 

二、 機關實施公文線上簽核作業，達成公文處理全程電子化。 

至衡量上述目標之績效指標為： 

一、減紙 30％：因應公文實施電子化所節省的紙張，計有線上簽核節省紙張、

運用電子公布欄節省紙張、公文電子交換節省紙張及雙面列印等，惟為簡化



績效指標之統計，採公文線上簽核績效指標計算，公文線上簽核績效指標＝

公文線上簽核件數/(收文總數－密件公文數＋自創簽稿數) × 100 ％。 

二、節能：公文實施電子化所節省的能源，節能績效指標＝公文採線上簽核處理

節省分散辦公機關郵資費用＋使用公文電子交換節省郵資費用＋使用電子

布告欄節省郵資費用。 

三、行政效率提升：公文採行線上簽核減少公文處理時間，公文效率提升指標 = 

實施前月平均處理天數－實施後月平均處理天數。 

肆、 實施範圍 

一、 行政院及所屬機關。 

二、 推廣直轄市政府、縣(市)政府(含所屬機關) 及鄉(鎮、市)公所。 

三、 推介總統府、行政院以外各院及所屬機關、議會及代表會、學校、行政法人

與公營事業機構，得參酌本方案自訂推動計畫。 

伍、 實施策略 

一、 機關自訂實施計畫、績效指標、評估基準及措施，逐步推動達成節能減紙目

標。 

二、 中央與地方同步推動，統籌建立資訊整合服務。 

陸、重點工作項目 

一、 建立推動組織與推展機制。 

二、 規劃辦理電子公文節能減紙相關作業。 

三、 研修相關法規、手冊及電腦化作業規範。 

四、 辦理電子公文節能減紙推廣說明及觀摩研習。 

五、 推動機關辦理相關資訊系統更新、測試及輔導上線。 

柒、 實施方式及推動時程 

一、 成立電子公文節能減紙推動小組及工作小組 

（一）電子公文節能減紙推動小組： 

由行政院秘書處與行政院研考會會同相關部會及地方政府，成立電子

公文節能減紙推動小組(以下簡稱推動小組)，推動行政院所屬各部會行



處局署院、省政府與省諮議會、地方政府及所屬機關(以下簡稱各機關)

實施電子公文節能減紙相關作業。小組召集人由行政院研考會指定副

主任委員一人擔任，小組協同召集人由行政院秘書室主任擔任。 

（二）電子公文節能減紙工作小組： 

1、各機關應成立電子公文節能減紙工作小組(以下簡稱工作小組)，原則

上由機關副首長擔任召集人，並指定高階主管一人擔任副召集人，小

組成員包含機關文書、資訊、檔案、研考相關人員及所屬機關成員等，

負責本機關及所屬機關之電子公文節能減紙推動目標與計畫擬訂、執

行與成效檢討。工作小組應定期會商，推動本機關及所屬機關電子公

文節能減紙作業，研議重點如下： 

（1）公文線上簽核實施策略與措施。 

（2）擴大公文電子交換。 

（3）提升電子公布欄應用。 

（4）電子化相關行政作為。 

2、機關內部各單位應檢視現行作業電子化發展情形，針對節能減紙訂定

目標、相關機制及標準作業程序；資訊單位應就資訊技術層面統籌規

劃，提供解決策略、措施及相關諮詢服務。 

二、 辦理電子公文節能減紙相關作業 

（一）電子化相關行政作為： 

1、文件資料雙面列印。 

2、會議資料以電子郵件傳送，簡報直接投影不列印等少紙化會議。 

（二）擴大公文電子交換及提升電子公布欄應用： 

1、各機關對企業及民間組織(如公司行號、法人團體、事務所、公會、協

會及醫事機構等)之宣導通知及簡易案件等文書，優先以公文電子交換

方式處理。 

2、各機關對個人文書之傳送(如會議通知、會議紀錄)優先進行電子化作業。 

3、各機關相關公告周知訊息，如活動宣導、通訊資料異動、首長到任就職、



年度發文代字號、公開資訊或其他一般性通報周知事項，以登載電子

公布欄或提供線上查閱為原則，不另以書面通報。 

（三）公文線上簽核作業 

1、收文簽辦或創簽稿、逐級簽核至主管或首長決行及線上調檔等作業，

以電子化方式全程處理。 

2、漸進式擴大辦理：各機關自行評估公文類別屬性(如存查案件、開會通

知單)、保存年限(如 5 年以下)、公文（含附件）頁數(如 10 頁以下)、

線上簽核電子檔案使用及保存安全環境等，訂定推動範圍、項目及績

效指標，逐步擴大辦理。 

3、整體推動時程： 

分年分階段逐步推動各級機關實施公文線上簽核作業，以達成節能減紙

目標： 

（1）第 1 階段(優先推動)(民國 99 年 1 月 1 日至 99 年 12 月 31 日)：

選擇適合之機關優先進行公文線上簽核系統建置及推動作業。 

（2）第 2 階段(普及推動)( 民國 100 年 1 月 1 日至 100 年 12 月 31 日)：

由行政院所屬一級機關及地方一級機關建置公文線上簽核系統。 

（3）第 3 階段(全面推廣)( 民國 101 年 1 月 1 日至 101 年 12 月 31 日)：

各機關公文系統全面使用線上簽核作業。 

4、基於機關採電子認證機制進行線上簽核，各機關公文線上簽核作業應

依「檔案法」、「電子簽章法」、「文書處理手冊」及「文書及檔案管理

電腦化作業規範」相關規定辦理，其規劃、推動相關規定，由行政院

研考會會同行政院人事行政局等相關機關研商訂定。 

（四）民意代表質詢擬答與公文系統介接或運用網路回復等處理方式。 

（五）為達到資源共用共享之節能目的，由行政院主管部會或地方政府統籌

提供所屬機關資訊作業共用服務，如公文整合服務、電子公布欄。 

三、 研修相關法令、手冊及電腦化作業規範 

（一）除現行規範之依循應用外，應依實際運作需求增修訂必要之規範及鬆



綁相關規定，如「機關公文電子交換作業辦法」及「文書及檔案管理

電腦化作業規範」等，由行政院秘書處、行政院研考會及檔案管理局

負責修正。 

（二）各機關自行訂定相關作業規定及電腦化作業規範。 

四、 辦理機關電子公文節能減紙推廣說明及觀摩研習 

（一）邀請電子公文節能減紙推動成效良好之機關，相互觀摩分享推動成功

經驗，俾以促進各機關參與推動意願。 

（二）各機關分眾辦理所屬各級機關推廣說明會及觀摩研習會。 

（三）建置推動輔導機制，提供各機關有關法令規範、作業程序及資訊技術

等諮詢服務，加速推動作業。 

五、 推動各機關辦理相關資訊系統更新、測試及輔導上線 

各機關應依據文書處理手冊、文書及檔案管理電腦化作業規範等相關規定，

更新公文資訊系統、行政管理系統及業務相關資訊系統。 

六、 細部工作分工及推動時程（如附件 1） 

捌、 經費 

一、 推動電子公文節能減紙整體措施及共通性系統建置所需經費，由行政院研考

會於年度相關預算支應辦理。 

二、 優先推動機關建置系統所需經費由該等機關相關預算支應辦理，必要時得由

行政院研考會分攤部分經費。 

三、 各機關辦理相關資訊系統更新、訓練推廣等經費，應由各機關優先編列相關

預算支應。 

玖、 執行與管考 

一、 本方案由推動小組協調各機關落實執行，得辦理評比、競賽及觀摩研習會，

並定期評估檢討執行成效。 

二、 本方案奉核定實施前已完成相關資訊作業及提前達成本方案目標者，得提送

具體績效及進一步精進計畫報上級機關備查。 

三、 各機關應訂定績效評估指標，落實電子公文節能減紙績效考評作業，如納入



公文管考機制定期查核機關辦理成效、定期辦理成果評估等。 

附件 1  細部工作分工及推動時程 
工作要項 完成時程 主辦機關 

1、成立電子公文節能減紙推動小組及工

作小組 
（1）成立行政院節能減紙推動小組 

 
方案核定

後 1 個月

 
行政院研考會 

（2）成立機關節能減紙工作小組 99.6 各機關 
2、公文線上簽核推動 
（1）優先推動機關完成公文線上簽核系

統開發建置 

 
99.12 

 
選擇合適之機關優先辦理與

推動 
（2）普及推動使用公文線上簽核作業 100.12 行政院所屬一級機關及地方

一級機關 
（3）全面推廣機關使用公文線上簽核作

業 
101.12 各機關 

3、研修相關法令、手冊及電腦化作業規

範 
 
 

 
 

（1）機關公文電子交換作業辦法 方案核定

後 3 個月

行政院秘書處、行政院研考會 

（2）文書及檔案管理電腦化作業規範 方案核定

後 3 個月

行政院秘書處、行政院研考

會、檔案管理局 
（3）線上簽核電子認證機制規劃、推動

相關規定 
方案核定

後 1 個月

行政院研考會、行政院人事行

政局等 
（4）機關相關作業規定及電腦化作業規

範 
99.9 各機關 

4、辦理機關電子公文節能減紙推廣說明

及觀摩研習 
  

（1）公文線上簽核推動成功經驗分享與

觀摩研習 
99.6 各示範發展及優先推動機關 

（2）辦理所屬各級機關推廣說明會及觀

摩研習會 
100.6 各機關 

5、更新相關資訊系統 
（1）基層機關公文存查簽核模組 

 
99.6 

 
行政院研考會 

（2）相關系統功能修正 99.12 各機關 
（3）公文線上簽核功能 100.12 各機關 

 

 
 


