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1、 資料來源：
洪五宗，公文書寫作與處理，五南圖書，民85。

2、 內容簡介：

公文是處理公務、溝通意見的重要工具。生活於民主時代，不僅公務人員須熟悉公文處理，一般國民亦須瞭解，以利向機關、團體洽辦事務。本書以簡明扼要的原則，敘述我國現行公文處理要領，並羅列民國以來公文演進重要規章，藉使讀者瞭解政府實行民主制度，加強為民服務，不斷改革公文處理經過的概略。期能對青年朋友、擬任與現任公務人員及社會各界人士有所助益。

3、 心得：
公文除了公文類型須注意外，公文之標點符號、公文處理、印章，也都是要特別注意的。在公文的標點符號部份，現行公文程式條例第八條規定：「公文文字應簡淺明確，並加具標點符號。」其作用在使閱讀者能正確瞭解公文內容，而達到行文之效力。但一般機關公務人員並不太重視，經常可以在簽稿上看到未妥善使用標點符號，甚至有些打字員不打標點符號，略舉幾個常見之現象：
（1） 全篇每段文字或每項文字中全用逗號，只在最後才用了句號了結；也有全部都使用頓號者。此種情形非常普遍。

（2） 標點符號未標示明確，只是輕輕點到而已，很難看出究竟是逗號還是頓號或是句號。

（3） 標點符號未明顯標在字行內佔用一格，而標在字之右下角旁，遇該字之右肩或右下角為一點時，很難認清。

（4） 引據有關事實時，未妥善用引號，照規定全引與節引均應加引號。

標點符號標示清楚，使用恰當，才能使句讀明確，便於讀者閱讀與瞭解，更能避免被誤解發生困擾。

    公文處理乃指一件公文，自收文或交辦或主動簽辦起，到發文或結案、歸檔為止，全部歷程有關的各項作業暨相關事項。以下舉例各步驟並詳細說明：
（1） 收文處理：簽收、拆驗、編號、登記、分文、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：打印、校對、蓋印及簽署、編號、登記、封發、送達。

（5） 歸檔

「收文」就是將各機關或個人寄來或送來之公文收進來，本機關對外收文稱為「總收文」，凡外來的公文，均由總收文人收受。由本機關或本單位主動製作的公文，則無收文程序。「承辦」是將案件分到某人後，由某人負責辦理；承辦是公文製作程序的起點。公文應以一文一事為原則，承辦人員應注意公文處理時限，如有延誤應負行政責任；如對政府或當事人構成損害時，應負法律責任，各級主管人員並應負行政上的連帶責任。「會辦」是該件公文須會同其他機關、或本機關內部有關單位、或本單位有關人員辦理，使其知道、或請其對該案提供處理意見、或共同署名行文。案件與其他單位有關連者，應注意會辦，以加強業務聯繫，並避免發生歧異。「核稿」是公文稿撰擬後，由上級各層主管及幕僚人員審核該文稿是否正確、得體、是否能充分表達程度。「決行」是決定所撰擬之該件公文稿可以繕發，俗稱判行。
    公文處理的印章，印信應依印信條例及印信製發啟用管理換發或廢舊印信繳銷辦法規定辦理。例如「騎縫章」於公文、附件或契約黏連處用之。「職名章」以正楷或隸書刻製職稱及姓名。「簽字章」木質或用橡皮刻製，依機關首長、副首長及幕僚長等之親筆簽名刻製，對外行文時用之。
    本書介紹很多公文寫作錯誤例子、公文標點號須注意處、公文處理流程中須注意的地方、公文用紙的範本，讓讀者看見實物不會有需憑空想像的情形，也可以更清楚實際瞭解公文的結構以及寫作方式。最重要的是公文需有為民眾善盡服務的責任觀念、堅持守法的法治觀念、講究效率的現代觀念，才不會文不答意以及延誤自身的權利。
