公文與文書處理相關書籍閱讀心得(一)

教育三乙9512017陳彥君

1、 出處來源
書名：公文實務
作者：王世璋 編著
出版社：台南，復文書局
出版年：2005
貳、本書簡介

    為因應公文國際化，立法院已於九十三年五月十九日通過「公文程式條例」部分條文修正案，將公文衡是標準格式為直是橫書，行政院亦規定於九十四年一月一日起正式全國實施。
    本書即配合此一變革，為使公文更能配合時代變遷及科技發展，運用新思維及新方法，進一步達成行政革新，編輯而成。全書共分為公文製作的基本認識、公文意義及要件、現行公文程式條例、現行公文的處理程序、公文標準格式、現行公文的種類與基本格式、檔案管理、公文的簽辦及農漁會公文範例共九章。

    本書在內容上，針對讀者所需，特提供二種不同之函稿基本格式，及申請撰寫範例，為其他相關書籍所未提及，並附上農漁會公文範例，希對農漁會在公文處理方面有所助益，在編排上，力求清晰與完整，並強調實用性。
參、讀後心得

    公文與普通文章的不一樣，在於它有「權責」的壓力，所以當個人在寫公文時就必須有謹慎態度，而在文體上的差別，公文它只有一種文體——「應用文」，也就是專門處理有關公眾事務的文書，因此給我的印象就是會出現幾個約定俗成的文言文字(我所指的文言文是對我來說不常使用的詞彙)，不過也必須要有一定的格式跟簡、淺、明、確的內容，如此公文往來內容才不紊亂，造成公文往返間許多不必要的麻煩。
    接著在製作公文前，首先必須先認清處理事務的對象、目的及選擇合適的公文格式，文中簡要說明了，「公文的內涵是必須是有關公務且須符合法律有效性的文書，而往來對象必須有一方為機關」，除了此點老師在課堂上有簡明扼要提出外，及至目前老師所教到的公文寫作方式與內容，都有與本書內容相呼應，因此我覺得閱讀此書有股複習的味道。
    而書中所提的公文用語或是公文的製作，雖有讀過，但我覺得如果沒有實際去寫的話仍然不知道其意以及要哪時使用，例如：稱謂用語「台端」及一般用語中的引敘語「諒蒙」、「鈞察」等一般書信不會用到的用語或是有點文言味道的字詞，看完書我還是不太了解其意或是像公文製作如果只有看過只有淺略的印象，因此學習書寫公文仍然是要搭配練習書寫才有其學習意義及價值。
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多閱讀範例即可








