公文與文書處理相關書籍閱讀報告

課程四乙吳政賢
1、 出處來源
篇名：新編應用文寫作全書
著者：賈智德

出版社：天地出版社 

出版年月：民國88年1月

貳、原文內容摘要

    這本書內容主要是在教一些文書書寫的方法，從一般書信、介紹信、證明表物信、聘請書，到法律公文撰寫例申訴狀、保證書，以及常用的公文例簡章、決定、決議、章程，還有一些紀錄的方法可說是一本多功能的文書工具，內容主要事先講訴使用方法之後，有一個範例讓你做參考，這不僅架構清楚明瞭，更讓我們有實例參考增加印象。
參、讀後心得
   我主要閱讀的部分是這本書常用公文類的部分，此章節內容介紹了許多公文編寫的方法，可分為幾階段。

以下是用請示來做為範例：

1. 名詞解釋，讓我們對每一種公文的名稱有大約的認識，並可以分類。例如：請示是一種上行公文，是下級單位就某一工作或是項向上級機關請求作出指示、給予答覆、審核與批准而使用的公文。
2. 分類不同的情況，每一種公文還是有不一樣的寫法。接著是介紹每一種公文的使用情況，例如：（1）上級規定一定要經過請式批准才能辦理的是項，必須請示（2）………他會列舉許多的情況。
3. 介紹內容及目的，例如：請求批准。凡是規定由上級機關批准方能辦理事項，須經過批准之後才能實施。
4. 結構由標題、主題機關、正文、發文單位、發文日期五部分組成。例如就會介紹五部份的注意事項。

主要大綱介紹完之後，就會附上一份範例，讓觀念更清楚，每一項公文撰寫差不多都會介紹這些注意事項，但會應公文不同，介紹的也會有些許的差異。
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