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貳、原文內容摘要
    公文是處理公務、溝通意見的重要工具。生活於民主現代，不僅公務人員熟諳公文處理，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，藉使讀者了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。
參、讀後心得
       第一次接觸公文的學習，一開始我覺得很疑惑，不太清楚公文與文書處   理對我們的生活的幫助是什麼，但上了幾堂之後，對這些東西有了些微的概念，也藉由這次的書籍閱讀，看到書中更多的公文程式，以及敘寫公文時要注意的要點，以下是我從書中歸結出來的，在撰寫公文時，我覺得重要的有以下幾點：
   一、簡淺明確
           在撰擬公文時，其目的必須簡單明瞭，讓對方一看便知道撰寫的目       的是什麼，除目的之外，主旨更要明確，內容不宜用太過艱深的字彙與語句，要敘述清晰，以免對方誤解行文的意義，而造成不必要的誤會。
   二、時間
           公文應視其內容的輕重緩急來辦理，因此訂定時間時，除了考慮到      極需馬上處理的事務之外，也必須考慮作業流程所需要的時間，以防公文送到簽署者的手中時，已超過時效而延誤作業。
   三、語氣的使用

           行文時注重雙方的和氣，不在文字上做文章、避免錯字，也不用太      過卑微的字詞，造成尊卑的現象，相互尊重是行文的重要觀念。
   四、態度問題

           不論是在撰擬公文內容或是在簽署上的態度，都必須是嚴謹、謹慎       的，因為公文的行使不但要對機關團體負責，更要對對方、人民負責，若是在處理的過程中不夠注意，會造成許多不必要的困擾，或使重要的溝通無法達成。
    雖然，在撰擬公文時有一定的理性程式，但在書寫的過程中，卻可以融入個人的態度，依照個人的想法來書寫公文的行文內容，因此個人的文學素養與和氣的態度便相對的重要，若是撰文者只為了達到自己的目的，不惜一切的貶低自己以取得對方的簽署同意，或是以強硬的態度來撰寫公文的內容，我想就會像朋友間的相處一般，因為不夠尊重對方或是態度上太過於強硬而留給對方不好的印象，所以要用字遣詞最好穠纖合度，不卑不亢應該會是最好的方法。
    在看書的過程中，有些了疑問，例如：記得在上次「令」的練習過程中，老師您提醒過我最底下寫的「中華民國」應該頂天，但我在「公文書寫作與處理」中看到的是直式的寫法，將日期寫在令的下方，而在「應用文」中只看到發文日期，最後屬名底下沒有再寫日期，因此不太懂，若是已在公文的前頭提過日期，是否最後屬名完成不用在寫上日期？那印信或關防應於何處壓年齊月？兩本書中一本沒有清楚的描述出印信的位置，另外一本是蓋在空白處，因此若是沒有在最後寫上日期，印信與關防是否也不用壓年齊月？這個上個星期有聽老師說過，事後在書中發現後，也覺得有疑問；另外在學過的「簽」與「令」中，我發現「簽」的屬名是由職權較小的(例：教務主任)再到相對職權較大的(例：校長)，而「令」卻是由職權大的(例：總統)再到相對職權較小的(例：行政院長)，不知是否與簽署的種類、流程相關，因此屬名的順序不同？這些是從課堂上和書上看到的疑問。
    上了幾堂公文與文書處理課後，覺得中國文字是種非常淵博的符號，每個文字都有其不同的意義，如何敘寫也是一門學問，就連空格該如何空都會造成不一樣的意義，因此撰寫公文是個挑戰也是個學習，在課堂上的練習每次都會有不同的問題發生，因此也要學著解決不同的問題，從中得到學習，如此才能夠把公文寫的更簡潔明瞭，讓自己增長更多的見聞。
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這是副署命令而非簽





將會以更多範例與習作來增進我們的學習
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