公文與文書處理閱讀心得(一)
教育四乙 9512039 郭筱梅

1、 書目資料：
孫永忠(2000)。應用文。台北市：洪葉文化。

2、 內容摘要：
    應用文的寫作目的在求實用，在應付實際生活之需，屬於特定的文

體。由其形式、內容或專用術語的運用，已經與其他性質的文章不同；
再加上應用文還受到時間與空間的限制，更形成其有獨特的性質。有特定

的對象、特定的內容、特定的體式、特殊的術語和特定的時空…等特性；
衍生出：公文、會議文書、書信、柬帖、便條、名片、慶弔文、對聯、題

辭、契約、規章、書狀、單據、啟事、企劃文書、履歷自傳…等十六種，
還有其他統計屬性的表格，讓應用文成為現今專業的學科之一。
          作者編撰此書的目的在於因應社會大眾生活報酬與工作執行上的各

      種需求，以及學校課程教學上的需要。作者提出了十六種應用文寫作三大

      原則：易學、易作、易懂；具備四種特性：
(1) 實用性：符合目前社會各界的實際需求；例如增加一般應用文

           籍所未收錄的「存證信函」與「企劃文書」，公文一

           類則加強「簽」、「稿」的部分說明。

(2) 普遍性：以常態使用為主，特別解說為輔；例如對聯以日常生

           活所使用為主、契約責以一般定型化契約為主。

(3) 簡易性：著眼於使用時的便利，不以繁瑣為專。雖然應用文種

           類繁多，而且專屬格式與寫作規定日益複雜，介紹重

           點在於掌握撰寫原則，以應付各種需求。
(4) 說明性：各單元的說解，依需要酌分「意義」、「演變」、「用途」、

                       「種類」、「作法」、「格式」、「術語」、「範圍」、「說明」
                        等項目。

           在公文的部分中，提到了四項需要注意的關鍵：應認清案件中的人

       事時地物、應嫻熟業務相關法令、應有積極求善的服務精神、文字與結

構。

    為了統一與簡化，行政院對公文結構有所規定。現行公文結構有三

段式、條例式兩種，而變化中又可以再出現敘述式與表格式兩種成為四

種形式。三段式主要內容為主旨、說明、辦法；條列式則以數字區分編

次，一項一意。
3、 閱讀心得：

    現行的應用文種類真的很多，十六種好像都很常見，卻都跟這些不

熟。最常使用的書信，又有多少人會去注意其內容形式?封面呢，大概也

只寫個「收」或是「啟」吧!

    當上社團幹部後，最常寫的是活動企劃書，但也是會常常搞不清楚，

例如：在主辦單位、協辦單位、承辦單位、贊助單位，協辦單位和承辦單

位是最容易不清楚怎麼寫的。而對於內容的格式，雖然有些基礎的了解，

  但多次練習下來，還是會在撰寫的過程中遇到些瓶頸。

      以後不管是否要在學校教書，或是到公家機關上班，隨時都要寫函、
  令…等公文向上級申請或是辦理活動企劃、獎懲。所以公文的撰寫真的

  是一門不可或缺的學問。
