公文與文書相關論文之閱讀報告(二)
幼教三 陳泊汝 9661031
壹、出處來源   
書名：公文製作與習作
著者：邱忠民
出版者：邱忠民
出版地：台南縣
出版年：九十年
總頁數：三九八頁
貳、原文內容摘要
    如果你想要參加高普考，那麼你一定要先閱讀這本「公文製作與習作」，增加你寫公文的基本能力，書中介紹相關公文的寫法，書中介紹了公文的意義、結構、作法、範例、公文…的處理程序等基本的概念與寫法，書本後面還有公文考試與國家考試的練習題目，可以提供讀者更多的練習。
參、讀後心得
    這本「公文製作與習作」是一本比較偏向於準備國家考試的書籍，因為裡面的內容整理的相當有條理，相對於之前閱讀的「公文指引」來說更適合初學者，而且我覺得這本書的有點是它的編排循序漸進之外，這本書籍的字體適中不會像之前的公文書籍字很小，整體看起來也比較舒服，這本書先介紹公文的意義及結構和公文的用語，讓初學者可以簡單明瞭公文的基本認識，而且內容也比較白話，相較於之下上一本「公文指引」比較偏向於文言文，讓原本國文就不是很好的我讀到頭昏腦脹，我覺得這本書最大的優點在於它有實際的範例寫作，是其他公文書籍所沒有的，因為其他書籍的範例都是大同小異的，但這本書很特別的是範例全部都是真實的人用稿紙所寫出來的，我覺得這樣比較能讓我們知道我們實際在書寫的時候位子該寫在哪裡，另外，這本書融合了很多國家考試的題目和練習的題目，我覺得這樣的編排方式很不錯，書本的最後面還有重點整理，可以方便讀者快速查詢，更重要的是這本書有敎你如何在公文考試拿高分的小技巧，這本真的很適合要參加國家考試的人，我想我應該會大力推薦這本書給要考試的人。
肆、可借鏡之處、

1.書寫公文的時候不能用簡體字。
2.書寫公文時，卷面要保持清潔。

3.書寫公文時，使用正確的格式。
4.謹陳、敬陳、右陳於簽末使用
伍、疑惑之點、
1.「咨」是在什麼時候要用的公文？
2. 什麼是印信條例？
請上網查看｢現行公文程式條例  行政院秘書室民國93年12月公布｣
～第二篇心得報告（完）～

