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「公文寫作」之閱讀報告

1、 書目資料：

孫永忠(１９９９)。公文寫作。台北:紅葉文化

2、 內容摘要：

本書依據行政院八十七年公文規範格式編寫，說解力求清晰詳實，鮮少自學與初學無實務經驗者的困擾；書中例證要求生活化、簡便化、具實用價值；組編由簽到函的寫作實例，並預留讀者舉一反三的練習空間，以增廣學習效應。

3、 心得

在看這本書前，在我的腦海裡公文的印象是為了考國考、高普考而學習的，與我的生活是毫無相關，但這本書在作者序時就再三的強調學習公文寫作是現代國民應具備的基本智能之一，而各級主管與機關首長，對自己經辦業務，如何迅速合宜的簽辦、撰稿，更是一項不可或缺的條件。為何作者也這樣的論調呢？古人告誡子弟，勿打官司，不進衙門，則品格高尚；但現代人卻不能不與戶政事務所、稅捐稽徵處、監理所、郵局、銀行等公私立機關行號交涉。甚至有人為了顯現自己的理想，或追求自己的利益，發起成立財團法人，如消費者文教基金會、慈濟功德會等，經常需要對外發文，舉辦活動，以宣導理念。或者為了自組公司、成立行號、申請許可執照，對外營業等，因此現代人不僅會收到許多公文文書，也常會面臨自己要書寫寄發公文的情況，然而公文與現代人生活及權益息息相關，卻又被許多人所忽視與畏懼，畏懼與忽視公文的後果就是造成自己權益受損、自己意見難白，因此作者再三強調學習公文文書重要。
 文中，作者首先對公文下這樣的定義:就狹義而言，乃指政府機關、人民依照公文程序條例所製作的公務文書；廣義而言，公文乃舉凡機關、團體互相間，或機關、團體與人民互相間，依其地位、權責所製作往返的公務文書。這樣的定義我認為有點太過廣泛且並未強調撰文或收文的一方必為政府機關，這樣的書寫方式容易讓讀者混淆成兩團體間往返的公務文書也可稱之為公文。
在公文現行程式條例中嚴謹的規範公文的寫作方式，其中第三條 機關公文，規其性質，分別依照做列各款，蓋用印信或簽署。機關公文蓋用印信或簽署，旨在防偽徵信。而依照「印信條例」規範之印信共分五種:國璽、印、關防、職章、圖記，用印方式根據文類之不同而有差異。例如發布令、公告時，蓋用機關印信及首長職銜簽字張；發函均不蓋機關印信；上行文署機關首長職銜、姓名，蓋職章；平行文蓋職銜簽字章或職章；下行文蓋職銜簽字章。其他書函、會議通知等，蓋用機關或承辦單位條戳。光是一個印章就分那麼多種類，而各類公文所蓋的章又不同，頓時看得我頭昏眼花，公文不是強調要簡、淺、明、確，但一個印章就分那麼多種，是否會讓辦事人員感到不便。
公文的結構有三段式與條列式兩種，而三段式就是行文時分作「主旨」、「說明」、「辦法」三段式寫作。作者強調切忌將「說明」、「辦法」相互混淆，尤其將具體要求，或辦法部分，混入「說明」段中；但老師在課堂上說到在寫公文時還是以兩段式為佳，這樣一來且不是需要把辦法內容挪移到說明中序寫，這樣是否與作者說的有所衝突。
簽是幕僚人員為處理公務，就案情做相關查證後，以書面對直屬長官報告案情或依其專業之職能研擬處理方案，以供上級了解並做抉擇之依據所用者。

擬撰簽的注意事項:1.簽之首行「於○○○○」字樣，要以小字填入陳辦單位或撰寫者所屬的機關，不是將簽辦時的地點寫入。2.簽末承辦人蓋職章時，不必在加上在其右上方加寫「職」等自稱詞，也不自在其下方加寫「謹上」、「呈」等屬名下敬詞。但以往在簽首的簽撰日期，現已改加在職名章下。這部分與老師所教的有所衝突，因此很疑惑是不是本書因年代過於久遠而有所謬誤。
公文有許多種類，各類公文有其不同用途:
一、函:各機關間公文往復，或人民與機關間之申請與答覆時用之。行政機關一般的公文已函為主，無論上級機關對所屬下級機關有所指示、交辦、批復的下行文；下級機關對上級機關有所請求或報告的上行文；同級機關或不相隸屬機關間行文的平行文；或民眾與機關間的申請與答覆的平行文，都是以函的形式往來，所以函是目前運用最廣泛的公文文類。
二、申請函:民眾對政府機關或人民團體有所要求，而提出之申請文書。如向主管擔外要求變更證照姓名、向鄉鎮公所要求住家附近裝設路燈、畫設人行穿越道、車禍後向警政單位要求開立車禍證明書，都可用申請函為之。

三、書函:於公務尚處未決階段，還需磋商、徵詢意見或協調、通報時，或政府機關回復人民申請函時常用書函。

四、公告:政府機關、人民團體、公司行號或特定的群體有所宣告時用之。個人若有此類需求時，運用的是「啟事」。一般內容包括:1.告喻2.徵求3.禁止

五、公告送達:在法定情況下，將應送達於當事人的文件或書狀公開表示，經過法定期間後，無論當事人已否知悉或何時知悉，均生送達效力的送達方法。
考試以三段式作答為佳,平常如辦法較雜時以附件呈現較簡化





尚有公文用的騎縫章與校對章
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這點我講錯了
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這篇文件好像還缺一段,否則好像還沒完結的感覺








