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貳、原文內容摘要
    公文寫作是辦公或洽公時所必需，而且又為高、普、特考所應考，占了國文總成績百分之三十的分數。一般來說，公文的程式無誤，內容正確，想拿及格分數是輕而易舉的。但問題是偏偏出現在大部分考生，不懂得公文的結構；有些人雖然所寫的或許合乎程式，但「主旨」、「說明」與「辦法」三者之間，卻又大同小異，不知變通，完全係從考題抄錄下來而已。而使情真、意實、理豐、辭美。

　　作者提出五點：

一、須字跡端秀長短合宜：應考的公文不僅要符合程式結構及用語，而且還必須字跡端秀、寫得稍為長一些，以答案紙的兩頁，大約五百字為度。除了「主旨」之外，不必附「辦法」的，在「說明」內不妨多說幾句，使閱卷者便於提高我們的分數；不至於被小看或忽略。

二、「主旨」應簡單扼要：主旨是公文的主要目的。既不用講理由，也不用提辦法；往往只要將題目的要旨摘錄或改寫進來便是。

三、「說明」要正確清楚：必須在「說明」和「辦法」內，才有發揮題旨，嶄露頭角的餘地。在「說明」裡，不必解釋太多，因為假如在「說明」裡把話說盡了，「辦法」就無從下筆了。

四、「辦法」當周詳具體：公文重點全在「辦法」這一段，萬不可輕易省略掉。必須提出具體要求或處理意見來，有條有理，切合事實。而「辦法」這一段，有時要視內容，改成「建議」、「請求」，甚至是「擬辦」或「核示事項」。

五、用語體較文言文有利：文言文未到純熟之境，毛病很容易被看出，年輕人還是寫語體文會比較穩當，才能暢所欲言，容易拿分。

　　強調的是：「主旨」、「說明」、「辦法」三段，內容截然不同，應該劃分清楚，盡量避免重複。
參、讀後心得

　　這一本書，很薄，雖然是８４年的產物，但是我覺得內容其實很精準。他包含基本款項，就是令、呈、咨、函、公告、書函！而且還有公文用語，怎麼說呢？因為在我們這個年紀，其實在寫信的時候，比較不會注重敬稱語跟一些謙虛的請求用語，但是此書裡面有包含，而且重點是並不是類似的稱謂語就可以通用！所以在公文這方面真的是很麻煩！
　　雖然如此，我記得有一次上課，老師不是有給我們看一個部落格，它裡面有寫到，稱謂語那些東西，其實找幾個備用就好，不用全部都背起來！其實很有道理，全部背起來一定會搞錯用法，有可能連字都會放錯位置！因為看此書的時候，老師差不多把此書的部分好像都有講過的感覺！看的時候會比較順，但是公文這種東西，可能還是要多看多讀吧！有時候會想，為什麼要把一些很簡單的事情，用那麼復雜的方式去呈現，但可能這就是要在某個領域當中表現出個人的專業吧！

　　此書不只有基本款，它還包含考試題目，雖然沒有解答參考，但是有心人士可能也是會找部分近期的題目來練習吧！重點是它還有請閱卷老師說明他的經驗，由此可知道一些考試的小技巧！比如說它理面有寫到大部分人會犯的錯誤：

（１）文不對題（２）誤解辭意（３）似是而非（４）詞多意少（５）造句不通（６）杜撰故事（７）亂改成語（８）別字滿紙（９）文白夾雜
以上九項是大部分人幾乎會造成的錯誤，我看了一下，我覺得就是一種求好心切的感覺，或是學校老師教導的方式錯誤，比如說可能杜撰故事啦，或是詞多意少，反正感覺就是要多寫才會拿高分吧的那種感覺！當然閱卷老師，可能改了很多張試紙之後，或許真的會疲累，可能有時候不會把一些東西看得很仔細，這樣反而會加到分，這是我個人看法啦！雖然很投機，但是有時候考試就是運氣加實力嘛！書中那位閱卷老師，他也提出幾點考生可以注意：

（１）戒抄襲（２）勿貪多（３）善運用（４）慎稱引（５）具草稿（６）練書法，其實這些建議，有部分真的是為了以上那９點而寫出的，當然具備健全的實力遇到什麼考試期時都無所謂，蘇老師也說過，考上的人永遠都覺得考上很簡單，沒考上的人永遠覺得很難！總之，看完此書，我覺得公文寫作的實力，還是一種慢慢培養的習慣，就像國小國中的作文，你不看東西，你腦袋永遠是那幾個字反覆出現，新齒輪的磨合，沒有潤滑油的調適，轉起來也是不順的！因此有時候東西吸收之後，也要有時間去消化跟吸收，然後用了幾次，大概就是練習的重要吧！
　　

