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抄本

依照公文流程，承辦人撰擬文稿，
經長官決行之後，即交文書單位完成
發文及歸檔等後續工作。有時，承辦
人需要1份公文參考，以前確用手抄
方式留存，因此稱之為「抄本」或
「抄件」。影印機普及之後，自然沒
人再用抄錄方式，惟諸多法令對此仍
稱「抄本」迄今。



副本

依照《文書處理手冊》規定，副
本與正本都須蓋用印信或章戳，既蓋
有印章，即是法律上的「公文書」。
再依《公文程式條例》第9條規定：
「……收受副本者，應視副本之內容
為適當之處理。」所以，接到「副本」
的單位，仍須為適當處理，至少要有
「簽存」的動作，並且依規定歸檔。








