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□校長的話 

今天的公文，昨天的檔案，明天的校史 

我天天都要批閱重要的校務公文，有速件、最速件、重要件，也有簽稿、

公函及會議記錄。內容則牽涉到一所大學的各項要務，包括教學、研究、行政、

學生事務以及與校友和外界的種種連繫。 

這些輕重不一、形式各異、時效有別的公文函牘，藉著有效率的文書運作

體系在循序進行，逐日、逐月、逐年推動了本校學術的研究，促進了校務的發

展，也增加了學生的福祉；此外，它更承載了學校所有師生及行政同工的努力

和付出，讓我們能夠持續關懷社區、心繫臺灣，並放眼國際。 

透過嚴謹的作業，今天所有的公文將匯歸為學校的檔案，也成為校史的重

要依據。檔案，不論在個人、學校、機構或是國家，都扮演著同樣重要的角色。 

從本輯所選介的以前公文中，看到學校最早的前身，地方行政專科學校，

首任校長左潞生先生胼手胝足的從無到有；也看到合併後的法商學院，從有到

好；更看到臺北大學在籌備到成立的過程中，將大漢溪的荒蕪之地化為如今黌

宇林立的美麗校園。 

前人栽樹，後人得蔭，今天的努力永遠為後來所記得。這些檔案提醒我們，

在接下這一棒時，當繼續向前奔馳，並完美的交給下一棒。 

校長  李 承 嘉 

寫於臺北大學創校 70 週年前夕 
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□總務長的話 

步武前賢，並勵往知來 

檔案是機構重要的資產，可以據以瞭解發展脈絡，步武前賢足跡，

具有勵往知來的功能。總務處文書組職司本校文書及檔案管理，現由

陳國華副教授擔任組長，除了朝向資訊化邁進外，也整理舊檔，回顧

校務。 

本(108)年為慶祝建校 70 週年，特與歷史系合作，整理舊檔精華，

作為爾後校史撰寫的張本，藉以彰顯校務，並賀校運昌隆，歷久彌新。 

 

總務長 林 恭 正 謹誌 

108 年 5 月 4 日 
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□校史檔案精華 

從舊檔案來看新校史 

民國 38年成立的省立地方行政專科學校，是臺北大學最初的根基，嗣後

臺北大學又歷經了省立法商學院與中興大學法商學院等時期，並於民國 89年

改制，成為獨立的綜合大學，同年於三峽成立國立臺北大學。以下分就四個階

段，每個階段從本校文書組檔案室內檢出具有代表性的檔案 2至 3件，加上說

明並附釋文，以了解本校篳路藍縷的建校過程。各檔案除揭示其要點外，並從

公文演進的角度介紹不同時期公文的特徵及用語，藉以管窺文書處理的要義。 

本文為 107 學年第 2學期歷史系「圖書、檔案、博物館概論與實務」課程

期末展覽部分內容，由公共行政系二年級同學羅玉芷、曹芷菱共同編寫，顧力

仁老師指導，另文書組黃雅莉以及張麗琴兩位同仁協助選擇並掃描檔案。 

本次展覽名稱為「點點滴滴的回憶：校史人物、檔案及影音展」，於本(108)

年 6月 14 至 9月 14 日在本校行政大樓一樓川堂舉行，敬請蒞臨指導。 

 

一、臺灣省立地方行政專科學校（38-44）、臺灣省行政專修班（39-44） 

行政專校成立於民國 38 年 11 月。創校目的為

協助追隨政府來臺之大專失學青年，完成未竟學

業，及培育臺灣省實施地方自治所需之各級地方行

政幹部。行政專校創校之初，由臺灣省立成功中學

校長左潞生先生為首任校長。行政專校成立之初，

設民政、財政、計政及地政四科。 

臺灣省行政專修班成立於民國 39 年春，其時教育部委託臺灣省青年服務團

設立「臺北青年接待站」照顧追隨政府來臺之國立長白師範學生、海南青年服

務團團員及自大陸各省來臺失學大專青年。初名「臺灣省青年服務團附設行政

人員專修班」，39 年 11 月改稱「臺灣省行政人員專修班」，再改稱臺灣省行政

專修班……。行政專修班計設教育行政、普通行政、土地行政、財務行政、工

商管理、社會教育、社會行政及合作等八科。 

行政專校最初借他處授課，民國 39 年 8 月，於臺北市長春路 113 巷（今合
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江街 53 號）現址興建校舍。 

圖 1.1 民國 38 年 11 月 24 日

省教育部廳行政專校校長左

潞生到校視事等由。 

說明早期公文為直式手寫，由

左至右。原公文以毛筆繕寫在

制式公文紙，字跡工整。首頁

右半以格線分列速別、密等、

受文者、副本收受者、發文日

期及發文字號等各欄位，左半

為本文，劃有紅色欄線，以便

書寫。公文略分為令、呈、咨、

函、公告以及其他等六種。過

去凡下級機關對上級機關有

所請求或報告用「呈文」，現

在只有對總統用，又本件屬於

「函稿」，幕僚擬稿後經核

稿、覆核後判發。早期簽稿上

蓋有關防（關防是政府頒給臨

時性或特殊性機關的印章），關

防的印文為隸書體「臺灣省立地方行政專科學校關防」。本件屬於「速件」，右

側註明「先發後會」。釋文如下： 

臺灣省立地方行政專科學校稿 

文    別：呈 

送達機關：教育廳 

類    別：總 

附    件：如文 

文    號：38 年 11 月 24 日政專總字第 3 號 

事    由：呈報到校視事並啟用印信，檢具印模等件，請鑒核辦理由。 

     案奉 
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臺灣省政府參捌戌梗府績甲字第六七五〇四號任免人員通知書，內開：「本省

省立成功中學校長左潞生調派為本省地方行政專科學校校長兼本省省立成功

中學校長。」並奉 

鈞廳參捌戌刪教一字第三二七四八號代電，內開：「一、玆淮省府秘書處三八

戌支祕文字第六三六〇一號代電，轉頒該校印信乙顆，文曰：『臺灣省立地方

行政專科學校關防。』二、希即查收啟用，並將啟用日期拓具印模五份，連同

正式收據乙紙，一併報廳核備為要。」各等因。奉此，遵經於卅八年十一月廿

四日到校視事，同時啟用印信，除分函外，理合檢具本校印信、印模五份，連

同正式收據乙紙，備文呈報 

鈞廳鑒核備查，並乞轉呈省府核備。 

        謹呈 

臺灣省政府教育廳廳長陳 

        計附呈本校印信、印模五份，收據乙紙。 

                    (全銜)校長左〇〇 

         玆收到 

臺灣省政府教育廳轉發印信乙顆，文曰：「臺灣省立地方行政專科學校關防。」 

此據 

臺灣省立地方行政專科學校校長左〇〇 

中華民國卅八年十一月二十四日 
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圖 1.238 年 12 月 7 日呈教育廳奉電

飭擬具建築計畫等因，電請核辦等事

由。 

說明早年「行政專科學校」係借用成

功高中校舍，不敷使用，報省教育廳

請撥校地，以擬定建築計畫。原公文

以黑色毛筆字繕寫在制式公文紙，直

式，手寫，函稿，代電，蓋關防，都

與前同。本校早期為「臺灣省立地方

行政專科學校」，受省府教育廳轄

管，公文需報廳核辦。本公文末行

「（全銜）校長左○○」(見釋文)，

下級單位對上級行文需要用全銜，另

○○是敘稿時，為簡化起見，首長職

銜之下僅書「姓」，名字則以「○○」

表示，正式發出時為「臺灣省立地方

行政專科學校校長左潞生」。釋文如

下： 

臺灣省立地方行政專科學校稿 

文    別：回電 

送達機關：教育廳 

類    別：總 

事    由：奉電飭擬具建築計畫等因，電請核辦由。 

38 年 12 月 7 日發文總字第 31 號 

(全銜)廳長陳鈞鑒： 

一、鈞廳參捌戍養教二字第三四〇五八號代電謹悉。 

二、查本校現係借用省立臺北成功中學校舍，每日晚間上課，今後自應另覓

地址，建築教室、禮堂、圖書館等項必要房屋，俾便遷入改為日間上課，步入

學校常軌。玆以是項地址，尚未奉撥定，擬定建築計畫，至亟無所依據。惟據

估計，最低需足容納 50 人之教室廾個，大禮堂及風雨操場各一個，容納三百

人之圖書館一個，教職員及學生宿舍二百間，連同運動場等合計，共需基地一
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百三十畝。 

三、奉電前因，理合電請 

鑒核，轉呈  省府迅賜指撥校址，以便依據實際地形，擬定建築計畫，呈報核

辦。 

（全銜）校長左○○ 

 

圖 1.3 民國39年 9月 5日呈教育廳請求

修正本校校名由。 

說明 本公文將校名由「臺灣省立行政

『地方』專科學校」修正為「臺灣省立行

政專科學校」，刪去「地方」二字，但是

最後沒獲同意。原公文以藍色鋼筆繕寫在

制式公文紙上，屬於函稿，直式，手寫，

蓋印，文別是「代電」（代電為「快郵代替

電報」的簡稱，因應未設有電報設備之處，

無法傳遞緊急公文，故藉助快遞來代替電

報，今日的公文已無「代電」。）等。 

釋文如下： 

 

臺灣省立地方行政專科學校稿 

文    別：代電 

送達機關：教育廳 

類    別：校 

事    由：請修正本校校名由。 

39 年 9 月 5 日政專校序字第 116 號 

臺灣省政府教育廳廳長陳鈞鑒：查本校校名，沿用己一學年，根據實際情形，

似未盡妥善，經提本校八月廿一日臨時校務會議商討，僉以本校係屬省立，原

己含有地方性之意義，即不用「地方」字樣標示，己屬明顯。且各科所設課程

內容，大部分為一般性質，並不限於地方範圍，兼之為畢業生就業便利針，如

無「地方」字樣，服務範圍亦較廣。基於此等理由，爰經決議：本校校名擬修
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正為「臺灣省立行政專科學校」，英文校名並擬譯為”Taiwan Provincial Institute 

of Public Administration”，呈請教育廳核示等語，記錄在卷。查上項決議，是

否可行，理合電請  鑒核示遵。 

(全銜)校長周〇〇 

參玖申(  )專校序印 

 

 

二、臺灣省立法商學院（44-50） 

臺灣省立法商學院創立於民國 44年 7月，係

由臺灣省立地方行政專科學校及臺灣行政專修班

合併改制而成。設有四年制法科行政學系（後改

為公共行政學系）、法律學系、地政學系、社會學

系四系，商科財政學系（後改為經濟學系）、工商

管理學系（後改為企業管理學系）、合作學系八學

系。另附設專修科，容納原二年制臺灣省行政專

修班各科。 

本校自 44年改制後即准成立夜間部，之後改稱進修暨推廣部，在各大學

之中，歷史最久。法商學院院址為原行政專校校址，在今臺北市合江街 53號

東西兩側，分稱「東院」及「西院」，49年又購得今民生東路校區土地。 
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圖 2.1 民國 44 年 8 月 4 日呈報改制

與行政專修班合併等事由。 

說明本公文為行政專修班及起合併

改為臺灣省立法商學院的省府令，係

本校校史重要檔案。原公文採人工打

字繕打在制式公文紙，特徵包括蓋有

發文機關印，印文為「臺灣省政府

印」，事由欄後有批示及擬辦兩欄，幕

僚收文後簽出擬辦意見，層經核閱後

供主官採行並批示。釋文如下。 

 

 

 

臺灣省政府（令） 

中華民國 44 年 8 月 4 日收 

受 文 者：省立地方行政專科學校 

發文日期字號：中華民國四十四年八月四日 (肆肆)府教一字第 82125 號 

事    由：該校改制與行政專修班合併問題令希遵照辦理具報。 

一、查該校與行政專修班合併改制一案，經本府委員會第四○九次及四一○次

會議決議：略以(1)行政專修班及行政專科學校，應自四十四學年度起合併

改為臺灣省立法商學院(2)改制後分法商兩科，法科包括行政，法律社會，

地政四學系，商科分財政合作，工商管理，會計統計四學系(3)該校原有各

科，改為該院附設專修科，各科名稱照舊(4)行政專修班仍准在青年服務團

團員中，考收二年制合作科及社會行政科各一班，以一百名為限。 

二、上項決議情形，經函准教育部台(四四)高字第九五五七號函應准備案。 

三、除改制後院長人選及行政專修班合併技術及招生問題俟另案辦理外，希將

改制日期辦理具報。 

四、令希遵照。 

主席 嚴家淦 
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批示：如擬並公告  

擬辦：一、呈報改制日期 

   二、將本校改制暨校長就職日期函各機關查照 

 

 

圖 2.2 民國45年 2月 22日呈教育廳呈報啟用本院關防官章各一顆暨印模紙格

式均奉悉。 

 

說明比較本公文(稿)與前公文(稿圖 1.3)，有所不同，如「送達機關改為「受

文者」，顯示公文格式已有改進。本公文附有「印模十份」，所謂「附件」即「附

帶的資料」，公文夾有附件，過去在「附件欄」寫「如文」2字，現在則寫「如

主旨」或「如說明」，以指引收文人員找到附件的名稱及份數。釋文如下： 
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臺灣省立法商學院稿 

文    別：呈 

受 文 者：省政府教育廳 

事    由：呈報啟用本院關防官章各一顆暨印模紙格式均奉悉。 

發文日期字號：中華民國四十五年貳月廿二日院序總字第 0795 號 

一、(四五)。教六字第 08932 號附發本院銅質關防官章各一顆暨印模紙格式均

奉悉。 

二、本院關防暨官章遵於本(二)月十六日開始啟用。 

三、除前省立地方行政專科學校關防官章，因填發前專校學生證件尚須應用，

擬請封存本院暫緩繳送外，謹將本院新關防印模先行拓送，仰祈鑒赐核轉。 

四、附呈本院關防暨官章印模十份。 

全銜院長周○○ 

 

 

三、中興大學法商學院（50-89） 

民國 50 年 7月，臺灣省立法商

學院奉命與臺灣省立農學院合併為

臺灣省立中興大學，校本部設於臺

中市，60年 8月改制為國立中興大

學，隸屬教育部，陸續增設學院，

成為綜合性之國立大學。中興大學

法商學院首任院長為周一夔教授，

其後繼任院長依序為左潞生、龍名

登、何伊仁、張書文、陳聽安、陳文龍、郭崑謨、黃東熊及吳森田等教授。 

民國 78年，教育部核定國立中興大學法商學院遷校臺北縣三峽鎮新校區

計劃，81年，行政院核准國立臺北大學發展計劃，82年，教育部核定成立國

立臺北大學籌備處。 
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圖3.150年 6月 19日呈教

育廳令中興大學成立及各

該院歸併移交日期等事

由。 

說明民國 50年 7月 1日

起，臺灣省立法商學院與

臺灣省立農學院合併為臺

灣省立中興大學，校本部

在臺中，這是本校邁向國

立大學的重要過程。本公

文速別為「最速件」，一般

公文按「最速件 1日」、「速

件 3日」、「普通件 6日」

之時限辦理，有期限之公

文，應依其規定期限辦

理。；機關內部送會公文

按傳遞速別卷宗「最速件 1

小時」、「速件 2小時」、「普

通件 4 小時」之時限辦理。 

釋文如下：  

臺灣省政府教育廳(令) 

受文者：省立法商學院 

發文日期字號：50 年 6 月 19 日教一字第 02193 號 

事由：令為省立中興大學成立及各該院歸併移交日期一案，令仰遵照。 

一、查本省本年成立省立中興大學一所，將省立農學院及省立法商學院歸併該

校，業由省政府報奉教育部五十年二月二十日台(50)高字第一九八九號函核

准在案。 

二、茲省立中興大學校長已奉省政府核派林致平擔任，其籌備工作，亦已完成，

該校定於本年七月一日成立，各該院應自同日起歸併省立中興大學，同時

移交，除令案報請教育部核備外，仰即遵照辦理。 
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三、本件副本抄送省立中興大學林校長致平。 

廳長 劉真 

擬辦:  

(一)擬呈   閱。 

(二)擬即予會知本院各處室組，並遵辦。 
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圖3.2 民國 60年 4月 12

日呈報中興大學奉令改

制國立請各單位即速進

行業務轉移事宜等事由。 

說明 本公文為中興大學

改制為國立由校本部發

給法商學院的通知，打在

一般白紙，「通知」為其

他因辦理公務需要之文

書，現在多以「書函」格

式來取代。 

釋文如下： 

 

 

臺灣省立中興大學通知 

受文者：法商學院 

60.4.12 興秘字 1012 號 

事由：本校奉令改隸中央希各單位即速進行改隸業務轉移事宜。 

一、教育部台(60)高字第七五九九號令副本：「一、奉行政院本年三月四日台六

十校一八六一號令開：「(二)省立中興大學、成功大學、生產教育實驗所、

反共義士輔導所及氣象局等五機構准自六十一年度起改隸中央。中興大

學、成功大學由教育部接辦，生產教育實驗所由國防部接辦，反共義士輔

導所由國軍退除役官兵輔導委員會接辦，氣象局由交通部接辦，至各該單

位現有人員及公用財產，准照臺灣省政府意見均隨同業務移轉，惟有關細

節及移交等問題應俟省政府送議會審議後再行協調依照規定辦理。」等由。

二、關於中興大學與省立成功大學自六十一年度起改隸中央由本部接辦一

節有關改隸及業務移轉等事宜希速進行協調辦理具報。三、令希遵照。」 

二、希各單位即速進行本校改隸中央之業務轉移事宜，並辦理轉移時之移交表

冊，表冊種別及格式，可照省府四十五年春字第二十一期公報規定辦理。 
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三、希知照。 

校長劉道元 

 

 

四、國立臺北大學（89- ） 

89 年 2 月 1日，國立臺北大學正式成

立。首任校長為李建興，侯崇文、薛富井、

林道通（代理）、何志欽諸位校長接任，目

前（106 年 8月起）為李承嘉校長。 

本校以「追求真理，服務人群」做為大

學精神，目前擁有三峽、臺北兩個校區，現

有法律、商學、公共事務、社會科學、人文與電機資訊等 6個學院，另有通識

教育、師資培育以及全球變遷與永續科學研究、財政暨金融研究、海山學研究、

大數據與智慧城市研究、亞洲暨泛太平洋地區研究等 5個校級研究中心，全校

教師、職員及學生近 10,000 人。 
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圖 4.1 民國 89 年 6 月 2 日國立臺北大

學印信啟用等事由。 

說明民國 80年代以後，電腦廣泛使用，《文書處理手冊》再予修訂，一律採用

Ａ4紙張印製，不再劃線，是為「新公文格式」，仍採直書。這是少數的「函稿

及函」都包括在內的公文，可以看到一份公文的「（底）稿」如何變化為「正

式」對外的公文。此時，公文大幅簡化，無論在格式及用語都力求簡明、切實、

誠懇、扼要。本公文「保存年限：久」，保存年限分永久保存及定期保存，前

者為有關重要而具有永久保存價值者；後者則依據業務執行或工作需要，區分

為 30、25、20、15、10、5、3及 1 年不等。釋文如下： 

國立臺北大學 函稿 

機關地址：臺北市建國北路二段六十九號 

傳    真：（○二）二五○二八八四六 

受 文 者：教育部 

發文日期：中華民國八十九年六月二日 
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發文字號：（八九）北大總字第 4519 號 

附    件：如文 

檔號：0410-02 

保存年限：久 

主    旨：本校印信已於八十九年五月廿五日啟用，茲檢陳印信啟用報備表一

式四份（如附件），請 鑒核。 

說明：依 鈞部台（八九）總（三）字第八九○六三三六八號函辦理。 

正    本：教育部 

副    本：本校文書組 

                                    校長李○○ 

 

國立臺北大學 函 

機關地址：臺北市建國北路二段六十九號 

傳    真：（○二）二五○二八八四六 

受 文 者：教育部 

發文日期：中華民國八十九年六月八日 

發文字號：（八九）北大總字第四五一九號 

附    件：如文 

主旨：本校印信已於八十九年五月廿五日啟用，茲檢陳印信啟用報備表一式四

份（如附件），請 鑒核。 

說明：依 鈞部台（八九）總（三）字第八九○六三三六八號函辦理。 

正本：教育部 

副本：本校文書組 

                     國立臺北大學校長 李 建 興 
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圖 4.2 民國 99 年 9 月 23

日臺北縣政府同意國立臺

北大學辦理土地無償撥用

案等事由。 

說明三峽校地處理為臺北

大學成立的關鍵因素，李建

興與侯崇文兩位前校長用

力至深。民國 94年，公文

由直式改為橫式，格式同時

調整，主要包括：發文者增

加「聯絡方式」，註明「承

辦人、電話、傳真、e-mail」

等；「受文者」增列郵遞區

號及地址；署名採貼左邊簽

署或蓋印；又採用大小不同

字體，以示區分。 

釋文如下： 

 

臺北縣政府 函 

機關地址：22001 臺北縣板橋市中山路 1 段 161 號 24 樓 

承 辦 人：唐晨欣 

電    話：本縣境內 1999、(02)29603456 分機 3522 

傳    真：(02)29603756 

電子信箱：AH7343@ms.tpc.gov.tw 

受 文 者：國立臺北大學 

發文日期：中華民國 99 年 9 月 23 日 

發文字號：北府地區字第 0990915348 號 

速    別：普通件 

密等及解密條件或保密期限：普通 
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文     號：0990507240 

主     旨：為辦理 貴校三峽校區範圍內臺北縣三峽鎮大學段一小段 191 地號

等 14 筆土地無償撥用案，本府同意，請 查照。 

說     明： 

一、依據內政部 99 年 6 月 29 日內授中辦地字第 0990046245 號函辦理兼復 貴

校 99 年 7 月 1 日北大總校字第 0991200479 號函。 

二、旨案 14 筆土地係依土地法第 26 條及平均地權條例第 55 條之 2 規定辦理無

償撥用，若有其他適法問題，再行依法處理。 

正    本：國立臺北大學 

副    本：臺北縣政府地政局 
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□隱形冠軍 

你所不知道的總務處文書組 

這次展出校史檔案的原件存放在本校總務處文書組，課程特別針對文書組

拍了一支短片，介紹全體成員和業務內容。《隱形冠軍》這本 2017 年的暢銷書

報導了被忽略的頂尖中堅企業獨特的制勝策略，接著《天下雜誌》和經濟部也

找出那些點亮臺灣的隱形冠軍，他們是島嶼活力的泉源。圖書館馬祖瑞組長建

議用這四個字作為介紹本校行政單位的單元名稱。（歷史系辛法春） 

我們 8 個學生，來自不同科系，其中一位還是從中國大陸來的交換生，因

為共同修習辛法春老师所開授的通識課程「影像閲讀--看臺灣社會」而組成了

一個團隊。老師給了我們一個挑戰，想讓我們拍攝—部短片，介绍學校裡的行

政單位-文書組，並且以此片配合慶祝臺北大學建校七十週年校慶活動。 

 

總務處文書組同仁合照 

老師告訴我們，影片有—個很酷很炫的名字《隱形冠軍》，是圖書館馬祖瑞

組長的構思。這原本是一本書的名字，介紹台灣企業的暢銷書，敘述—些隱姓

埋名不太為人知曉的中小企業，却缔造了堅靭的企業生命力。這個發想，真的
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深具意義，在我們生活週遭，有許多「隱形冠軍」，像學校裡的文書組，對我

們這些學生而言，真的很陌生，搞不清楚究竟是什麼樣的行政單位？初步了解

之後才依稀知道今天的公文，會被放入檔案庫，成為明日的校史。 

文書組每天担負著全校公文的收發、存檔，是一個不太為人知曉的單位，

却為校務黙黙耕耘著，用「隱形冠軍」來形容，不僅貼切，又別具一格。經過

多次訪査、了解、構化劇本、分鏡，再加上老師在課上為我們請來金穗奬導演

王慧君女士，及專業配樂林呈擎老師，教我們分鏡、運鏡、拍攝、剪輯、寫歌、

配樂。對我們這 8 個學生而言，這都是勇敢且極具挑戰性的嘗試和學習，是一

種自我的突破。                  

你所不知道的文書組           詞：張翊宣 

   曲：Media Right Productions cc 公共創用 

你不知道的文書組  在行政大樓的角落頭 

身為隱形冠軍的他們  今天終於曝光了 

 

他們長期以來被忽略  一直默默的在服務 

他們對學校來說很重要  是不容小覷的單位 

 

文件處理資訊系統  有問題啊 就找他們 

收發信件和蓋印   也是由～他們來處理啊 

 

你不知道的文書組  在行政大樓的角落頭 

身為隱形冠軍的他們  今天終於曝光了 

 

你不知道的文書組  今天終於現身了 
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