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中文的字與詞非常豐沛，語義精微，在書寫公文前，要先瞭解字義，才能正確的選用，也才能適切的表達。擔任公職多年，經常發現許多公務人員，在公文的用字遣詞上，未探究字義，一味地傳抄，以致用錯字、搭錯詞、表錯意，尤其是新進人員，為求於期限內完成，大抵便宜行事，依樣畫葫蘆，以致反覆使用錯誤的字或詞語，仍懵然不自覺。興之所至，便將這些易於犯錯之字或詞做成筆記，自我警惕，以免重蹈覆轍。茲逐列剖析，提出辨正如下，俾讀者知其然且知其所以然。
一、「假」
「假」當動詞使用時，意思是借用。公務機關如果借用其他單位的場地開會或舉辦活動，可用「假」字來表達，例如「本處訂於99年2月28日假國父紀念館舉辦園遊會活動」；但是，如果使用本機關的場地開會或舉辦活動，則不宜寫「假」，可寫「在」，例如「本科訂於99年2月10日在會議室舉辦座談會」。
二、「惠」

「惠」當副詞使用時，為請求人的敬辭，例如「惠存」、「惠顧」、「惠賜一票」等等。發文請他機關協助辦理可寫「請  惠予協助辦理」；惟若將「惠」字放在請字之前，成為「惠請  協助辦理」，表示自己施惠請對方辦理，在語法上不通；故使用「惠」字時，應將「惠」字放在請字之後，例如「請  惠予更正」、「請  惠復」。

三、「繕」

「繕」指抄寫、修補之意，「繕寫」為按照原稿謄寫的意思。公務機關發文要求受文者依照原來的資料再抄寫1份，可用「繕寫」；但是，如果非照原來的資料抄寫，就不宜使用「繕寫」，以免造成誤解。

四、「緘」

「緘」當動詞使用時，意思是封、閉，例如「三緘其口」。在書寫信封時，於地址的下方，通常先寫姓，再寫「緘」或「寄」，例如對尊長寫「謹緘」或「謹寄」，以示敬意；但是，如果是用明信片或無封口之信件，則不宜寫「緘」，應改為「寄」。

五、「至」與「赴」

「至」與「赴」，當動詞使用時，前者為自他處來到之意，例如「客至」、「將至」；而後者為前往某地之意，例如「赴約」。他機關人員到本機關考核，可用「至」，不宜用「赴」，例如「財政部考核人員將於99年2月10日至本處」；而本機關人員到他機關觀摩，可寫「赴」，例如「本處將派員於99年2月22日赴貴機關觀摩」。
六、「周」與「週」

「周」當形容詞使用時，具有全部、整個以及完密、嚴謹之意；而「週」當形容詞使用時，亦具有全部、整個之意，但卻無完密、嚴謹之意；因此「周知與週知」、「周身與週身」相通；但是「周延」、「周密」、「周詳」、「周到」等，不得誤用為「週延」、「週密」、「週詳」、「週到」。
七、「分」與「份」

「分」與「份」均具有整體中局部之意；因此，「部分」與「部份」相通；惟行政院轉發法律統一用字表規定，使用「分」。此外，「分」還具有名位、權利、義務等範圍、限度之意，而「份」則無此意；因此「名分」、「本分」、「過分」，不可以誤用「名份」、「本份」、「過份」；而「身分證」、亦不可誤用「身份證」。

八、「坐」與「座」

「坐」動詞用法具有居、處之意，而「坐落」是指位於或所在處之意，例如「那間房屋坐落在台北市」、「納稅人不用填寫房屋坐落」；至於「座」字，具有位子、席位等名詞之意，並可作為計算器物的量詞等，例如「讓座」、「入座」、「座位」、「一座」等；但是無所在處之意，故「座」不與「落」合併使用，「座落」係屬錯誤的用法。

九、「位」與「個」及「名」

「位」與「個」及「名」三字，用於計算人的數量詞時，其所代表的意思不同。「位」帶有尊敬色彩之意，例如一位老師、一位紳士；而「個」則不帶有尊敬色彩之意，例如二個小孩、三個學生；至於「名」則專用於具有某種特殊身分的人，例如一名演員、三名立法委員。公文中如提到申請人或納稅人等數量詞時，最好用「位」或「名」，不要用「個」，以避免陷於不敬。

十、「卓」與「酌」及「灼」

「卓」表示高超獨特之意，例如「卓越」、「卓然」；而「酌」表示商量、考慮之意，例如「酌情」、「商酌」；另「灼」則表示明顯、明亮之意，例如「灼燦」。「卓」與「酌」及「灼」三字讀音都一樣，但是意思卻完全不同，許多人不清楚字義，以致誤用。發文請他機關表示意見時，可用「請  惠示卓見」，意思為請他機關賜予高超、獨特的見解，屬於尊重用語。另發文請他機關處理時，可用「請  卓處」；惟函復他機關已將案件轉請相關機關處理時，於文內可寫「已轉○○機關『酌處』」，但不宜寫「卓處」。「灼見」與「卓見」彼此都有類同的語詞，容易使人混淆不清，常見「真知灼見」誤寫為「真知『卓』見」。

十一、「恢復」疲勞

「恢復」意指復原、回復原來的樣子，例如「敗壞甚易，恢復甚難」。時常看見有人寫「休息可以恢復疲勞」，這句話顯然是有語病，正確的寫法應該是「休息可以消除疲勞，恢復體力」。
十二、「銷毀」與「銷燬」

「毀」與「燬」，當動詞使用時，前者為破壞、損壞之意，後者為東西被火燒壞之意。公文檔案如為紙張，且採用焚化方式，應寫「銷燬」；但如將其化為碎紙，則應寫「銷毀」。另外，公文檔案如為磁片，採用消除電子檔或重新格式化，亦應寫「銷毀」。

十三、「收集」與「蒐集」

「收集」大多用在聚集有形物體的意思，例如「收集統一發票」「收集垃圾」「收集照片」等；而「蒐集」則具有搜尋無形資訊及聚集有形資料兩種意思，例如「蒐集情報」、「蒐集課稅資料」等。此外，「收集」僅表示將資料聚集起來而已，而「蒐集」則表示經過搜尋後，再將所需要的資料聚集起來。
十四、「佩戴」與「配戴」

「佩戴」指繫掛物品在身上，例如「她佩戴一隻新錶」；而「配戴」則指搭配佩戴，其具有搭配及佩戴兩種意思，例如「這件禮服要配戴項鍊才會更加出色」。稅務人員清查房屋使用情形，赴現場勘查時，應「佩戴」職員證，不可誤寫為「配戴」職員證。
十五、「審查」與「審察」

「查」與「察」當動詞使用時，「查」為檢查之意；而「察」為仔細看之意。稅務機關函復土地所有權人，申請按自用住宅用地課徵地價稅，必須核對或檢查資料是否正確無誤時，應用「審查」，例如「自用住宅用地採用書面審查作業」、「審查意見表」；但是如果除了核對或檢查外，還要仔細查明、辨清或深入調查，則用「審察」，例如「國立大學由教育部審察全國情形設立之」。

十六、「儘管」與「盡管」

「盡」與「儘」均具有力求達到最大限度之意；因此，「盡先與儘先」、「盡量與儘量」相通；惟行政院轉發法律統一用字表規定使用「儘」。另外，「儘」具有聽任、隨意、不加限制之意，而「盡」則無此意；因此「儘管」，不可以誤寫為「盡管」。
十七、「抑或」與「亦或」
「抑或」指還是、或者，具有選擇之意，例如「不知道他們是讚成抑或反對」、「不管你的行為是有意抑或無意，反正都傷了父母親的心」。常見公文中將「抑或」誤寫為「亦或」，「亦」表示「又」、「也」，而「或」表示「也許」的意思，兩字連在一起係屬錯誤的用法，在現代字典中，並無此詞語。

十八、「委曲」與「委屈」

「委曲」與「委屈」都含有婉轉、屈折之意。「委曲」原指道路、河川彎彎曲曲，引申為遷就、屈從，例如「公務人員不應該一味地委曲求全」；而「委屈」則係指受到不應該有的指責或待遇心裡難過，或含冤不得伸雪，例如「許多孩子在學校受了委屈不會表達」。
十九、「個別」與「各別」

「個別」指單獨、一個一個分開不混合，其相對的是整個全體，例如「個別談話」、「個別輔導」、「個別送達核定稅額通知書」；而「各別」指分別、各自的意思，其所代表的是在一群事務中每一個個體都是不同於其他的，例如「房屋與土地各別價格」、「各別享受儲蓄投資特別扣除額」。
二十、「此類」與「類此」

「此類」意指同一類型，而「類此」指大致相似的類型，兩者在使用範圍上有所差異，前者較為嚴謹，後者較為寬鬆。稅務機關對於個案是否適用某法律條文產生疑義，而函詢其他稅務機關有無相同類型案件時，應寫「有無『此類』案件」，而非「有無『類此』案件」。

二十一、「稅款」與「稅額」

「稅款」指所繳交的稅金，例如「補繳所漏稅款」、「納稅人溢繳之稅款得於5年內申請退還」；而「稅額」是指要繳納稅金的總數，例如「核定稅額通知書」、「繳款書上所載應納稅額」、「應補徵稅額」。「稅款」與「稅額」的意思不相同，不宜誤用。

二十二、「及時」與「即時」

「及時」與「即時」都含有立刻、馬上之意，但是「及時」還具有正好趕上需要之意，例如「及時趕上飛機」、「這個好消息來得及時，讓大家放了不少心」；至於「即時」，亦作「即刻」，例如「即時新聞」、「即時通」、「稅務訊息即時通」。
二十三、「從頭」與「重新」
「從頭」意指自起初開始，亦即自起始處，重新開始，例如「他把拼圖打散，打算從頭再來」。「重新」意指再來一次，例如「整理一下，重新擺出來」。「從頭」與「重新」兩者意思不太相同，常見許多人寫成對調的「重頭」、「從新」，那可錯了。
二十四、「斥責」與「指責」

「斥責」與「指責」都含有責備的意思，但「斥責」是指用嚴厲的詞語指出他人的過錯或罪行，例如「他因粗心犯錯，被老闆斥責了一頓」；而「指責」則是挑出他人的錯誤，加以指正責難，例如「市府如果准許騎樓設攤，將招受市民的指責」。兩者在程度上有所區別，前者較後者嚴重。公文的用字遣詞要切合內容，恰如其分，才可鞭辟入裡，用字過強或過弱，均讓人有過或不及的感覺。

二十五、「公布」與「發布」

「公布」與「發布」均是向公眾揭示某種事實。惟憲法第37條規定：「總統依法公布法律，發布命令。」因此，對於法律使用「公布」，對於命令使用「發布」；至於何者為法律？何者為命令？查中央法規標準法第2條規定：「法律得定名為法、律、條例或通則。」同法第3條規定：「各機關發布之命令得依其性質稱規程、規則、細則、辦法、綱要、標準或準則。」準此，凡「法規」名稱為法、律、條例或通則者，使用「公布」字樣；凡「法規」名稱為規程、規則、細則、辦法、綱要、標準或準則者，使用「發布」字樣，以資區別。另外，行政機關訂定或修正內部組織、事務分配、業務處理方式等一般性行政規則，應以函分行有關機關，並避免使用「發布」等詞語，於不再適用時，亦應以函「停止適用」；至於為協助下級機關或屬官統一解釋法令所訂定或修正之行政規則，應以「令」發布之，於不再適用時，亦應以令發布「廢止」。
二十六、「擬定」與「擬訂」

「擬定」指擬測事情且做確定之意，亦作「打定」，例如「擬定進度」；而「擬訂」指草擬，尚未確定之意，還可以再修改，例如「印花稅施行細則，由財政部擬訂，報請行政院核定」。機關內部業務單位草擬計畫，簽陳首長核示時，應寫「擬『訂』○○計畫，敬請  核示」，不可寫「擬『定』○○計畫，敬請  核示」。
二十七、「適用」與「準用」

「適用」指合於應用，亦即情況完全適合應用。對於民眾申請案件，如果符合條文上所規定的條件，可以寫適用該條文，例如「適用土地稅法第9條自用住宅規定」。「準用」係按類推的關係，應用在其他類似的事件上，當一個法律關係在某法律當中沒有規定，而出現法律漏洞的時候，基於「相同情況應予相同處理」的理念，找出別的法律中有類似情況的規定，然後予以類推適用該法律規定，稱為「準用」，例如「公司法第113條規定，公司變更章程、合併、解散及清算準用無限公司有關之規定」。

二十八、「聲明」與「申明」

「聲明」表示公開解說，以昭告大眾，例如「發表聲明」、「聲明作廢」。「申明」表示詳細地說明，鄭重告知或說明，含有辯解、表白之意，例如「土地所有權人無租賃關係申明書」、「房屋基地坐落申明書」等。為使「聲」與「申」在適用上有明確的區別，行政院轉發法律統一用字表規定，對法院或司法性質，用「聲」，例如「聲請」、「聲明異議」；對行政機關，用「申」，例如「申請」、「申明書」。

二十九、「撤銷」與「撤回」

「撤銷」與「撤回」均具有取消之意，惟在法律用法上，卻有很大的區別。「撤銷」指有權機關對於不當或違法行政處分予以廢棄，回復未處分前之狀態，其效力溯及自始無效；而「撤回」則指收回文件、命令等，乃對於未生效力之行為，阻止其效力發生。「撤銷」與「撤回」之不同，在於「撤銷」是消滅已生效力之行為；而「撤回」係對於未生效力之行為所為。
三十、「比率」與「比例」

「比率」與「比例」係兩個不同概念，「比率」是二個數相比所得的值，也稱為比值，例如「負債比率0.1」、「稅額扣抵比率＝股東可扣抵稅額帳戶餘額/累積未分配盈餘帳戶餘額」、「所得稅法規定稅額扣抵比率以四捨五入計算至小數點以下第四位為止」；「比率」亦可用百分率來表達，例如負債比率10%。「比例」是二數量相比較，其結果為○：○，例如國旗旗面之長與寬比例為3:2。據說古代希臘哲學家及數學家畢特哥拉斯(Pythagoras,582-500 B.C.)認為人們在潛意識中喜歡一種數理關係的形式，此學說，在美學思想上，影響頗大，希臘的建築師與雕刻家大多用這一原理，完成他們的作品。有幾個理想的比例，古代的學者把它公式化，而做為設計的基本原理，其中最基本並且最重要的比例就是1:1.618的黃金比例。目前，我們經常使用或看到的明信片、國旗、名片等等其長寬之比，都與黃金比例非常接近。
三十一、「代表」與「代理」

「代表」指由機關、團體選舉出來，或受委託、指派，以代替眾人、團體辦事或表達意見的人，其行為視為本人之行為，且法律行為以外之事實亦得為之，故代表人之行為視為本人行為，例如「公司代表人」；而「代理」則指代他人處理事務，其行為僅法律上之效力直接歸屬於本人，且僅得就法律行為或準法律行為之，故代理人之行為僅法律上之效果直接歸屬於本人，例如「稅務代理人」、「會計師與委任營利事業簽訂之委託書，應以會計師名義簽訂，不得以會計師事務所名義為之，以明確歸屬稅務代理責任。」
三十二、「權利」與「權力」

「利」是指利益，而「力」是指力量。人民依法律規定而應享有之利益稱為「權利」，例如「納稅是義務、節稅是權利」、「權利請願書」；而「權力」則指具有控制、指揮等影響的力量，例如「公權力」、「政府的權力是人民所賦予的」。兩者意思完全不同，不宜誤用。
三十三、「期日」與「期間」

「期日」在法律上是指某一特定時刻，例如上午7時、7月1日、端午節等等，凡是應該在期日內完成的一切行為，在該期日完成即可；「期日」可能短到一小時，也可能長到一天或一星期，不管多短或多長，在法律上都視為一個不可分的點。「期間」在法律上是指確定或可得確定的一定範圍內的時間，例如「使用牌照稅開徵期間為4月1日至4月30日」；「期間」可以用時、日、星期、月或年來計算，依民法第120條第1項規定「以時定期間者，即時起算」，例如租車使用8小時，即自上午9時至下4時終止；同法第2項規定「以日、星期、月或年定期間者，其始日不算入」，也就是計算開始的當天不算入，自第2天上午零時開始計算。「期日」是一個點，而「期間」是一條線，兩者的意思完全不同，不宜誤用。

三十四、「支應」與「勻支」

「支應」表示供應、供付之意，而「勻支」則指分讓、付款之意，兩者意思不盡相同。公務機關採購物品所需之經費，如果是由預算編列之項目支付者，稱為「支應」，但如果所編預算不足，由他項預算項目來支付者，稱為「勻支」，例如「年度中經費不足支應時，依規定可由其他業務項目勻支」、「所需經費由本局所編列之預算支應，必要時由學校相關經費項目勻支」。
三十五、「決議」與「結論」

「決議」為表決、議定之意，凡議案經主席提付表決者，不論可否，都稱為會議「決議」；而「結論」表示對許多的討論作一個總結，凡議案經過討論後，最後所下的論斷，稱為會議「結論」。立法委員或議員處理為民服務案件，而通知公務機關出席之協調會，其結果稱為協調會議「結論」，非會議「決議」。
三十六、「出席者」與「列席者」

「出席者」，指出席會議並有發言、動議、提案、討論、表決及選舉權利的人；而「列席者」指列席會議指導、報告、備詢、觀摩，但無動議、提案、討論、表決及選舉權利的人。公務機關召開會議，請上級機關派員指導，在開會通知單上應將上級機關書寫於列席者欄位，以示尊重。
三十七、中文數字誤寫
自民國94年起全國公務機關公文改為橫式書寫後，常見中文數字與阿拉伯數字混合使用，其中又以約數、概數、比例等最為常見。行政院轉發之公文書橫式書寫數字使用原則明確規定，約數、概數、比例應以中文數字書寫，例如「二三百架次」、「七千餘人」、「二百多人」、「幾十萬分之ㄧ」。惟仍常見將「四五百人」誤寫為「4、500人」、「十多公斤」誤寫為「10多公斤」、「三千五百萬餘元」誤寫為「3千5百萬餘元」、「千分之ㄧ」誤寫為「千分之1」。
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