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貳、原文內容摘要

    這本書內容主要是在寫公文的基本認知以及運用，從第一章的公文與普通文章的及一班書的差異分辨、公文的條列、處理程序以及標準格式的介紹，最後的範例練習，循序漸進的把公文的要點以及運用方法解釋得非常的清楚，也讓我對公文的概念有更清楚的了解，內容簡潔扼要，章節排序很清晰，很容易就找出重點。
參、讀後心得
以下是我讀後覺得需要注意重點以及心得分享：

1.此書一開始就點出了普通文章與公文的差別，讓我對公文的書寫有先有一定的概念。書中提到，普通文章不管在書寫內容上、對象上、格式上或術語上都不具特定性，反觀公文則否。此句話讓我們得知，公文具有許多的限制。

2.強調了權責的觀念，“權責”兩字對一位在處理有關公文事物的人來說是非常重要的觀念，尤其是在面對有關於人民福祉或人民安全事務上是更重要的。所以在寫公文的時候必須籍為謹慎細心。
3.公文的“要件”：要件指的是，某一事物，只要缺少一項條件就不能成立。因此公文的要件只要缺少某一條件，就不能稱之為公文。公文的要件包括：1.有關公務的文書2.文書的處理，至少有一方為機關3.公文的製作必須符合一定程式。綜合以上公文必須是有關公務且符合法律效應之文書，而且往來對象必須有一方是機關。
    前幾章的部分都是在介紹公文，接著是是如何分類，從第三章後就是開始認是公文格式以及書寫方法，雖然這本書內容不多，但重質不重量，是本可以有收獲的書。
