公文閱讀心得報告

課程四甲 陳奮安 9511012

一、書目資料:

書名:公文書寫作與處理

作者:洪五宗

出版社:五南圖書出版公司   出版年呢?此書是否年代過久了  第二本請閱民九十年以後出版者
二、書目內容
    全書內容分為十六章，先介紹公文的概念跟公文的演進，再分類公文的類別(令、呈、咨、函、公告、其他公文)及寫作時應有的認識，中間開始把公文的用語跟比較特別的標點符號還有公文的做法介紹給我們認識，最後是把簽、稿、蓋印、簽署、公文處理一一列出來給我們認識，結束時把公文的一些周遭會遇到的問題，例如:公文稽催與考核，檔案管理，或是如何提高公文處理效率等等的資訊當做結尾。
三、心得

    這本書寫得很仔細，不管是一開始的公文介紹，中間的公文解構，後面的公文用具等，都比市面上的一般介紹公文的書籍還要好，唯一缺點是在於這本書二版的出版年是民國77年，年代有點老舊，內容得更新上並未隨著現在隨時更新，我覺得還可以再加以介紹目前公務人員常用的公文相關的電腦軟體，或是目前2009年的最新的法令，加以介紹會讓這本書更有課堂的參考價值。

    這本書在第441頁有許多目前常用的制式公文用紙，不但可以配合的老師上課的教學當做輔助，還可以讓我們對於公文常用的用紙有更多的認識，在簽章上可能因為有隱私權上的問題，所以並未列出簽章的各種形式，但在簽章上的基本概念有完整的介紹。
