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1、 書目
    張仁青(1983)。最新公文程式大全。文史哲。  年代太久遠了  請閱2001以後出版的
2、 摘要
    本書共分為以下十個章節。
第1章 公文之意義

第2章 公文程式之意義

第3章 公文程式之演變

第4章 現行公文之分類

第5章 公文之結構

第6章 公文之副本

第7章 公文之用語

第8章 撰擬公文之基本認識

第9章 公文之作法

第10章 公文範例

附一 行政機關公文處理手冊
3、 心得
    這次所選得書體積比較小，但是他的目錄分得很清楚，每一章都分為許多

小節，很容易找到自己想看的部分，感覺簡潔有力。
    公文分為令、呈、咨、函、公告、其他公文等六種，目前在課堂上已經練習寫過令、函，還有簽，我覺得令最容易寫，函的部分還有分上行文、平行文、上行文，文內容的用詞用語，以及最後的印信，各有所不同之處，另外，我最不熟悉的部分就是寫好一份公文，當如果我是承辦人員，要如何去簽註意見，我覺得這個部分好難，看過有關公文的書，上面好像都沒有包括這個部分的範例，還有一些公文裡面的用詞，如果沒有參考書籍，好難寫出那麼文謅謅的字詞，這時候就覺得自己才疏學淺。
    除了公文寫作必須了解，公文處理程序也很重要，公文若是用重要性來分，可分為極重要、重要及普通三種，依時間來分則分為最速件、速件、普通件三種，收文及發文一律要按年份採統一編號，收文作業按照拆封、點收、給據、編號、登記、分文等程序處理，如有附件屬現金、支票或其他有價證券等，應先繳送出那單位簽收保管，發文要按照點收、分類、併封、登記、發文等作業程序辦理。

    處理公文的程序，以分承辦、審核、決行三級為原則，普通公文由科(課)員以下人員承辦，審核後送上級主管決行，重要公文由科(課)長級承辦，送上級主管決行，極重要則由科(課)長以上人員承辦，經審核送機關首長決定，另外，公文應該是以一文一事為原則，公文在決行之後，應在當日繕打、校對、發文。
    收發人員要登記每一文件處理流程及使用時間，承辦人員要按期辦出，簽辦時應註明月、日、時、分，各級單位主管要負責的有，查催、審核本單位公文處理時限，指定本單位人員負責主動查催，及建議獎懲。

    不管是寫哪一種公文，因為公文都是一文一事為原則，所以第一部分主旨通常都是很明確具體，不分項的一段完成，第二部分說明，可分項敘述事實來源經過或理由，但不重複期望語，如果是「簽」，在這部分則是提出處理方法分析，第三部分辦法，可提出具體要求或是處理意見，也不重複期望語。
    在稱謂的用語方面，上級對下級可稱「貴」，下及對上級稱「鈞」、「鈞長」、「大」，機關或首長隊屬員稱「台端」，機關對人民稱「先生」、「女士」，或通稱「台端」、「君」，平行文稱「貴」，自稱為「本」，像學校公文最常見到就是貴校怎樣，本校怎樣。

    最後呢，公文的印信是非常重要的，如果是上行函，最後使用是機關全銜加上首長姓名再加職章，如果是平行文，則是職名章加上簽名戳，而不隨便使用職章，最近要找畢業後的實習學校，印信也是需要特別注意的，校長的職章印信不可以是某某主任代，這樣就不算合格的同意書，所以看公文的時候，印信要確認清楚才是最保險的。
