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貳、原文內容摘要
   從總述摘要：

一、本手冊所稱文書，只處理公務或與公務有關，不論其形式或性質如何之一切
　　資料。凡機關與機關或機關與人民往來之公文書，積關內部通行之文書，以　　　

　　及公文以外之文書而與公務有關者，均包括在內。

二、文書製作應採由左至右之橫行格式。

三、特種文書，如檢察機關之起訴書、行政機關之訴願決定書、外交機關之對外
　　文書、橋務機關與海外僑胞、橋團間往來之文書、軍事機關部隊有關作戰及　

　　情報所需之特定文書或其他是用特定業務性質之文書，均得依據需要自行規　

　　定其文書之格式，並應遵守由左至右之橫行格式之原則。
四、本手冊所稱文書處理，只文書字收文或交辦起至發文、歸檔止之全部流程，

　　分為下列步驟：

（１）收文處理：簽收、拆驗、分文、編號、登錄、傳遞。

（２）文件簽辦：擬辦、送會、陳核、核定。

（３）文稿擬判：擬稿、會稿、核稿、判行。

（４）發文處理：繕印、校對、蓋印及簽署、編號、登錄、封發、送達。

（５）歸檔處理：依檔案法及其相關規定辦理。

九、文書除稿本外，必要時得視其性質及適用範圍，區分為正本、副本、抄本（件）、

　　影印本或譯本。正本及副本，均用規定公文紙繕印，蓋用印信或章戳；以電子文件行之者，得不蓋用印信或章戳，並應附加電子簽章。抄本（件）、影印本及譯本，其文面應分別標示「抄本（件）」、「影印本」、「譯本」。

十一、各機關實施分層負責，視其組織大小及業務繁簡，以劃分三層為原則，不

　　　得少於兩層或超過四層。分層負責明細表之規定，應根據實際情況檢討修

　　　正。
參、讀後心得

　　這本書偏近代，之前在找書目的時候，其實有發現行政院秘書處好像幾乎近幾年都會發行文書處理手冊，畢竟現在這個時代，轉換的東西太多太快了，很多東西要勇於創新，有些東西卻要保持傳統反而來的好，裡面有講到ｅ化的狀況，ｅ化其實是時代進步的產物，而且在公文處理速度上會來的快，但是相對得想想，ｅ化公文傳遞可能隱含的危機可能也會很大，比如說駭客入侵之類的，當然這種機會不大。
　　我們在上課的時候，比如說有些像那個公文處理時限，有時我們會寫速件普通件，但是處理的實際時間卻不知道，書中也有寫到：最速件為一日、速件為三日、普通件六日！連依照處理速度來分公文夾的顏色：最速件為紅色、速件用藍色、普通件用白色、機密件用黃色或特製之機密件袋！在文件處理程序當中，都要記上時間，而當中因為我們是中華民國，所以幾乎都是用民國記年，除外文或譯件，其實這種小細節可能也會不知道！
　　這本書比我之前看的上一本，其實細節變得稍微細一點而已，但是卻增加了一些上一本書沒有寫的東西，比如說它附上：機關公文電子交換作業辦法、印信製發啟用管理換發及廢舊印信撤銷辦法、國家機密保護法‧‧‧等。至於其他得比如說公文製作、文書擬辦、發文處理‧‧‧等，跟上一本書差不多，雖然說上一本書可能會比較偏考試用書，這一本大概就是實戰用書吧！他可以當做一個剛考上的公務人員，做一個統整性的發文用書，當然它算是一個細分說明該怎麼寫怎麼做，但是沒有實際的案例寫給我們看，所以可能如果要考國考這類的東西，可能我覺得兩本應該配合著用啦，因為上一本書他有例子，雖然他也寫得夠清楚，但是這一本偏近代，可能在考試上會有較制式化的幫助！
　　
　　

