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公文與文書處理閱讀心得報告第一篇
1、 公文製作與習作 邱忠民 2002 一般書 572.97012 8745 2002

2、 內容摘要︰
公文乃是政府機關與機關、團體、人民間或機關自己內部間為了處理公務，溝通意見而使用之一切紀錄之資料。公文是一種工具，屬於應用文之一種，故要式行為必須有統一的製式、程式。公文是對某一公務案件之陳述、分析及建議，其文應以簡單、明瞭、達意為主。格式為主旨、說明、辦法三段式。公文有令、呈、咨、函、公告、書函、開會通知單、簽、報告、申請函及其製作方法與範例。簽、稿之撰擬，公文之用印與簽署介紹。
3、 心得︰

在政府各種機關日理萬機下，傳達重要訊息之公文有固定格式方便公務人員迅速了解情況以免耽誤處理的時機，在不同的情況下有不同的公文型式相對應，使處理上有先後次序、輕重緩急之分，避免一大堆的公文擠在一起，浪費公務人員寶貴的時間和精力。而公文是屬於應用文的一種，所以要文字表達的言簡意骸，確中要點及講求詞彙的美麗修飾，不要用太粗俗的文字。
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