公文與文書處理相關書籍閱讀心得
教育四乙  9512032  黃裕清

 壹、書目資料 

行政院秘書處(2007)。文書處理手冊。臺北市︰行政院祕書處。
 貳、內容摘要 

這本文書處理手冊是以行政院所公布的事務管理手冊文書處理部分的九十四條規定所組成的，這九十四條規定分成
十個大篇幅：總述、公文製作、處理程序、收文處理、文書核擬、發              文處理、文書簡化、文書保密、文書流程管理、文書文具及處理標準；

十一個附件：（機關全銜）分層負明細表、開會通知單用紙格式、電話記錄用紙格式、分項標點書寫格式舉例、簽稿會核單、會銜公文會辦單、公文夾、公文紙格式、公文封套、機密文書機密等級變更或註銷處理意見表、機密文書機密等級變更或註銷記錄單；

六個附錄：行政機關公文製作表解、法律統一用字、法律統一用語表、標點符號用法表公文書橫式書寫數字使用原則、公文作法舉例；

七個相關的法條與規定：機關公文傳真作業辦法、機關公文電子交換作業辦法、印信條例、印信製發啟用管理換發及廢舊印信繳銷辦法、國家機密保護法、國家機密保護法施行細則。
参、讀後心得 

這學期算是我第一次真正接觸到公文，以前看到公文都沒有仔細想過公文需要注意的細節和格式這麼多，而且這些格式和細節都是需要反覆練習的，像是老師在課堂上課時，我自己起初覺得老師講的很清楚，我都懂了，但是真正試著書寫公文後，才發現有好多細節自己也不太確定，所以我覺得書寫公文也是一門大學問，可不是一天兩天就能學好的，而是要靠經驗的累積。

這本文書處理中的規定寫得非常詳盡、清楚，我看了這些規定後，我對七個規定印象很深刻：
1、文字敘述和重要事項記述，應避免錯誤和遺漏，內容主題應避免偏差、歪曲。切忌主觀、偏見。

我覺得這點實在太重要了，因為公文就是處理公務或與公務有關的文書，所以在書寫時務必要慎重、避免錯誤和缺漏；而且還要以客觀的角度書寫，因為公文是跟公務有關的文書，如果以主觀和偏見來書寫，這樣就不免有失於公正與適切。
2、文稿表示意見，應以負責態度，或提出具體意見供受文者抉擇，不得僅作層轉手續，或用「可否照准」、「就應如何辦理」等空言敷衍。
這條規定就像老師在課堂上所說的，公文的內容就是要「簡、淺、明、確」，並要寫出具體的意見、可行方案，讓所屬機關對於此事有急需處理的必要，使機關覺得不讓方案通過就太不合理了，如果能這樣，這份公文就是成功了。
3、擬稿以一文一事為原則，來文如係一文數事者，得分為數文答覆。
本來我以為只要是同一件事的相關事件都可以以一個公文書寫之，但是後來看到這個規定後，就想了一想，發現公文真的只能一文一事，因為如果一個公文內有A事件的1、2、3小事件，所屬機關有可能只通過了A-2的事件，這樣這份公文到底要簽核還是退回呢？所以這個規定確實有必要。

4、文稿分項或分條撰擬時，應分別冠以數字。上下左右空隙，力求勻稱，機關全銜、受文者、本文等應採用較大字體，以資醒目。
我本來以為公文只要書寫的工整、清晰和按照格式就可以，原來字體大小也是有規定的。公文的重點字句就是所屬機關全銜、受文者、本文，確實是以大字體書寫會使收文者一眼就看出重點何在，讓人一收到這份公文就能馬上明白主旨。
5、收件應注意封口是否完整，如有破損或拆閱痕跡，應當面會同送件人於送件簿、單上，註明退還或拒收。
原來公文也是可以拒收的，我之前還以為一定要有簽核或退回的相關步驟，但是我想拒收也是在保護自己，因為封口不完整，有可能是有人偷修改了公文內容或是動了其他手腳，如果收文人不當一回事簽核的話，這樣出事了就要一個人把責任全部擔下來，這樣不是自討苦吃嗎？所以收到公文時還是應該謹慎一點。
6、公文夾區分如下，各機關並得視實際需要自行訂定：／ 各類公文之處理時限如下：
   最速件用紅色 ／ 1日。

   速件用藍色 ／ 3日。

   普通件用白色 ／ 6日。

   機密件用黃色或特製之機密件袋 ／ 依規定期限辦理。
我覺得這樣的規定很好，讓人能清楚分辨公文事件的輕重與時效，使處理公文的速度分配更有效率，讓事情處理的更加完善。
7、內容簡單毋須書面行文者，可用電話接洽。
這個規定真的是出乎我的意料之外，我還以為不管是多簡單、多小的公務相關事件都需要書面公文傳遞、寄送，原來內容簡單的公文可以直接以電話接洽就可以了。但是這樣真的不會有缺失、遺漏的地方嗎？或是雙方所要傳達的意見並非雙方所真正認知的呢？我對這個規定有點抱持著疑惑的態度！
書中最後還有附上公文的書寫格式、表格、公文寫作範例、機關印鑑大小形狀和相關法條來讓我們參考、比較，使我們能更加清楚瞭解公文的書寫內容。

經過老師上課講解與這次的書籍閱讀，使我對公文有了大致的了解，但書寫細節的部分，我想唯一的辦法就是多練習吧！因為公文是個看起來簡單，但真正書寫起來卻是傷透腦筋的，所以我要趁這個機會好好把握，讓自己把公文學好，這樣不僅可以瞭解公文的運作與處理，也可以讓自己在以後工作時保護自己，因為只要一有疏忽或是犯一個小錯，都是有可能一輩子也無法挽回的。
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