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前言

　　由中国公文写作研究会副会长兼秘书长、中国公文学研究所研究员，当今我国公文学界最年轻的
公文学者岳海翔同志撰写的新著《公文写作一点通》由中国言实出版社出版，我表示热烈地祝贺。
 《公文写作一点通》撰写得很成功，我对这部书深表赞赏，因为它具有其他诸多公文书籍所不具有的
特色： 1. 准确规范。
 目前社会上发行的有关公文和公文写作的书籍并不算少，但其中不少出版于2001年1月1日《国家行政
机关公文处理办法》实施之前；在《国家行政机关公文处理办法》和《国家行政机关公文格式》分别
实施后，也出版了一些新书，其中有的是对
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内容概要

本书以各级各类公文工作者为读者对象，以切实提高其公文写作水平为宗旨，紧紧围绕机关、团体和
企事业单位在公务员活动实践中遇到的有关公文写作方面的问题，采用立题的形式，进行阐述和讲解
。
全部内容共分上下两编，计100个专题。
本书对每一种公文文种的介绍，都先从文种特征入手，辅以结构模式讲解，再提示写作要点。
读者朋友从中可以清晰地了解和把握各种公文的基本特性、应当怎样撰写、写到何种程序才算符合规
范化的要求，人而有效地提高公文写作的水平和质量。
书后还附录的形式，收入了有关规范公文处理办法的两个文件，供读者参考。
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作者简介

岳海翔，1964年8月生于河北迁安，1986年毕业于唐山师范学院中文系后一直从事公文写作教学工作。
1989年开始从事公文写作理论研究并发表作品。
十余年来，在杂志上公开发表学术论文400余篇，主编、参编公文写作方面书籍近20部，主要有《中国
党政公文解疑指南》、《公务文书写作
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书籍目录

序言引言上编  公文写作基本技法 1 怎样正确体现领导意图 2 怎样保持政策思想和连贯性 3 怎样正确提
炼主旨 4 怎样正确表达主旨 5 怎样恰当组织材料 6 怎样正确运用事实论据和理论论据 7 怎样合理安排
结构 8 怎样正确体现外形结构与内在结构 9 怎样划分层次和段落 10 怎样巧设过渡和照应 11 怎样安排
开头和结尾 12 怎样正确拟定标题 13 怎样拟定小标题 14 标题写作怎样正确使用三种标号 15 怎样正确运
用语言 16 怎样正确使用汉字 17 怎样正确运用插入语 18 怎样正确运用模糊语言 19 怎样正确运用模态词
语 20 怎样正确运用古语词 21 怎样正确运用数字 22 怎样正确运用四字格词组 ⋯⋯下编  公文文种撰写
技法附录后记
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章节摘录

　　第一，要根据不同的文种特征及要求进行调整。
　　这就是说，公文语言密度的大小要受不同的文种的制约。
不同的文种，其语言密度各异。
一般而言，凡是涉及以陈述事实或阐述理由为主的公文，其语言密度往往较大，例如工作报告、调查
报告、先进事迹材料等等，通常如此。
以国家审计署2001年1月9日写给国务院的《关于公路建设资金审计情况的报告》为例，文中谈到“违
反国务院关于禁止在公路上乱设站卡、乱罚款、乱收费的规定，收取车辆通行费”时，有这样一段表
述：“浙江、河北、云南等省在不符合规定条件的公路桥梁上设立站卡，收取车辆通行费7.98亿元。
河北省1991年以前改扩建110国道怀来至宣化段，总投资1.03亿元，其中银行贷款仅为100万元，其余全
部为财政性资金，但省交通厅在1992年未经省人民政府批准（1996年省人民政府才发文核准），违规
设站收费，截至1998年底，已累计收取车辆通行费1.72亿元，相当于银行贷款的172倍。
”这是一段语言密度较大的文字，特别是对河北省交通厅违规收取车辆通行费的表述，列示了一系列
具体数字，并作了相应的说明和折算，从而使违规的程度及情节更加明确具体，进一步增强了行文的
说服力。
而那些带有告知性和指令性的公文，其语言密度一般相对较小，往往只需将有关内容交代明白即可，
不需过细陈述。
例如通知、公告、通告、命令、批复、函等文种通常这样做。
值得注意的是，即便是同一事件，在不同的文种中其语言密度的大小也会有所不同。
例如在事故性调查报告中，对有关事实的叙述要求详尽、具体，要交代出事故发生的来龙去脉，给人
以完整的印象，这样其语言密度就大；而据此拟写的处分决定或者批评性通报，其对有关事实的叙述
则要予以概括，语言密度要小。
因此，在写作过程中要视具体情况而考虑删存，使语言密度适当。
　　第二，要根据公文不同的结构要素进行调整。
　　一篇公文的结构无外乎是由标题、正文和结尾这样几个基本要素组成，不同的要素对语言密度调
整的要求也不相同，写作时必须分别对待，恰当处置。
就通常情况而论，标题、正文的开头部分以及结尾，其语言密度相对要小。
特别是公文的标题，它是全篇的眉目，按照《国家行政机关公文处理办法》的规定，必须准确、简要
地概括出公文的主要内容，而要做到简要，其用语必须高度精炼、浓缩，尽可能地将语言密度控制在
最小限度之内，切忌拉杂冗长。
实践中不少类似“一字长蛇阵”式的公文标题，都是缘于未能恰当处理好这个问题所致。
开头部分是公文行文的“先锋”，是全篇内容的总括，一般要交代清楚行文的目的、依据、缘由、背
景等诸项内容，其用语也要求简明扼要，开门见山，力戒言不及义，套话连篇。
而要做到这一点，就要求其语言密度要小，要富有概括性，寥寥几句即说明问题，给人以单刀直入、
开宗明义之感。
如果开头部分语言密度过大，就往往会导致行文铺陈过多，令人难得要领，不利于阅者准确迅速地理
解和把握公文的中心意旨，进而也就不利于公文内容的贯彻施行。
主体部分是用来阐述公文内容的，是标题“事由”要素及开头所述内容的具体化，因而其语言密度较
大，特别是有些所涉及内容事项较为单一的公文，其语言密度就更大。
例如有一篇题为《关于表彰肖××等同志英勇救列车的通报》，其正文部分有这样一段文字：“共青
团员肖××同志是××火车站客运班的服务员。
今年1月30日中午1时许，她和班里的同志正在站台迎接快要进站的243次旅客快车，突然在相距进站的
火车30多米处，有辆满载卧具的三轮车，由于一个车轮在接车股道骤然悬空，连人带车翻到道心，眼
看一场人死车覆的事故就要发生。
⋯⋯”这段文字，其语言密度是很大的，将事情发生的相关要素作了详细、具体的阐述，而这对于揭
示受表彰人物的公而忘私、奋不顾身的精神并据以作出表彰决定，显然又是十分必要的。
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倘若叙述过于疏略，亦即语言密度过小，就不足以说明问题，因而也就削弱其应有的说服力。
公文结尾部分是全篇的收束，要求干净利落，意尽言止，力戒画蛇添足，无病呻吟。
反映到文字上，要求其语言密度一定要小，只要能说明问题即可。
甚至有些公文干脆省略结尾。
更显得简洁利落。
　　⋯⋯
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媒体关注与评论

　　本书荣获首届中国公文节暨第三届中国公文论著评选一等奖，由中国公文写作研究会专家执笔，
根据国家最新公文法规撰写，国内第一部系统阐述公文写作技法的专著。
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