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6_96_87_E8_AF_8D_E8_c25_20192.htm 一、对公文词语选择的

基本要求 1．认真辨析词语的确切含义，使词语的意义符合

客观实际。可在公文中采用的词语数量大、种类多，不同词

语在意义和用法方面有差别，也有联系。为此，要使公文用

语精当，必须注意对词语认真加以辨析，真正掌握其确切含

义，否则就很有可能造成表意的失当或失误，影响文件效用

的发挥。如下面一段文字： 经反复核查证明，张某、李某曾

在 1987年 9月间收受过 XX公司的巨额贿款（每人分别收受现

金 50000元），已构成受贿罪。案发后，二人还与XX公司业

务负员X X订立攻守同盟，妄图掩盖过错。 文中“过错”一

词，显然是对“罪行”的误用。“罪行”与“过错”，在法

律意义上都指违法行为，但却有明显的轻重之别。“过错”

是民事责任的要件，指因故意或过失而损害他人利益的违法

行为；“罪行”则是指犯罪行为，它对社会具有危害性并触

犯刑律，是应依法受到刑罚处罚的。文中已确认二人的行为

构成犯罪，却又称妄图掩盖“过错”，是自相矛盾并严重失

实失当的。由此可见对词语不认真辨析其含义，凭想当然或

者“望文生义”地去理解和使用，会造成表意的失误。 在辨

析同语含义的过程中，还应特别注意不同同语所包含的意义

在范围大小、性质轻重等方面的差别。如“权利’与“权力

”，前者的范围要大于后者；“差错”、“过失”、“过错

”的性质是依次严重的。 2．注意分辨词语的感情色彩，以

正确责达作者的立场观点。如果按照词语自身的感情色彩对



其加以划分，实词部分可分为褒义词、贬义词和中性词三类

。前两类感情色彩强烈、爱憎分明，而中性词则在不与其他

词语搭配的情况下，没有感情的倾向性。在公文中，对事实

的叙述要求客观准确，而在表明立场主张时则要求旗帜鲜明

。也就是说，肯定什么，否定什么；赞成什么，反对什么；

是爱还是增；是赞赏还是谴责，都要有明确的态度。为达到

这一要求，必须注意分辨词语的感情色彩。做到这一点，不

仅能使阅文者更准确地领会作者意图，而且还可使文件简明

。如“在某些领导者的庇护下”和“在某些领导者的保护下

”两句话中，贬义的“庇护”与褒义的“保护”就已鲜明地

表现了作者的态度，无需再对所要讲的事情定性，人们即可

知晓作者肯定或否定什么。 3．注意同语声音和语调对语义

的影响，以提高表达效果。词语的声音和语调对语义有一定

的影响，如能于以重视，在选词中注意使音节匀称，注意避

免因同音异义和语调附加语义带来的歧义，则有利于提高表

达效果。 4．注意同语间的正确搭配，遵循语言法则。同语

的选择要受事理逻辑、搭配习惯的制约，如随意超越这些制

约，就会影响表达效果。如： 他们从实际情况出发，在发达

农业生产中，因地制宜，不断创新，终于开创出一套发达农

业各项生产的宝贵经验。 这里，“发达”与“生产”，“开

创”与“经验”都属于不妥当的搭配。 词语的搭配最根本的

是要使语义搭配合乎事理、合乎逻辑，同时又要注意符合语

言习惯。 5．注意公文具体使用场合对同语风格的要求，维

护公文的严肃性及强制影响性。公文大都使用于正式、庄重

严肃的场合，为与之相协凋，选择词语时务必注意同语的风

格特点，除特殊情况外，一般不用口语、谚语、歇后语以及



方言土语，书面词语中带有调侃、诙谐意味以及不够严肃郑

重的词语也不应入选。 6．注意针对公文具体收受对象的特

点选词，以便有的放矢，便于理解和执行。公文具体收受对

象的理解能力以及与发文机关的关系不同，公文所选用的词

语也就应有所差别，否则就难免会因“无的放矢”，而使对

方难以理解；不知所云，或给对方平添困难，影响正常的工

作关系。 在一般情况下，如对方具体阅文者为专业人员，则

词语的专业性、行业性可以强一些，反之就应避免使用专深

的术语，注意少用专用词语；具体阅文者久化程度较高，可

以适当使用古语词、外来词，阅文者文化程度较低或高低不

一时，则务必注意词语的通俗性。当收文机关为自己的上级

时，用词当特别注意礼貌与语气的和缓，相反，如对方是自

己的下级时，则既应注意尊重对方，又需中肯坚决毫不婉曲

。而当对方是自己的平级或不相属机关时，用词就要特别注

意谦敬和明确，注意体现平等协作精神。 7．注意根据公文

中所涉及的人和事物的特殊性质选词，以获得更加鲜明直接

的表达效果。公义中所涉及的人物和事物是多种多样的，人

物的地位、事物的性质、出现的年代以及相互之间的关系不

同，就需要用不同的词语来表达，以使表达更鲜明、更直接

、更有效。如在公文中，对正面的人物、正确的事物就不能

用贬义词，同样也不可用褒义词来表达反面人物和错误的事

物；对错误性质严重的事物应用严峻冷酷的词语，对正确的

需褒扬的事物则要用有一定热情、能鼓舞人心的词语；对历

史上的人或事可以多用一些古语词，对现代事物就可适当多

用一些外来词和具有时代特色的新鲜词语；对于发文机关以

及与其有直接关联的人或事，可考虑正确地使用一些谦词，



而对于受文者及与其有直接关税的人或事，则应恰当地使用

表示尊重和礼貌的敬语。 8．注意根据上下文的需要选词，

以维护公文的完整有效性。一件公文的上下文对词语的选择

具有很大的影响。有时为了使文气贯通从调一致，上下文的

词语需要相互照应配合；有时为避免不必要的重复，必须使

用不同的词语。如： “对于未按标准交费的同志，要由其所

在单位的领导进行批评教育，并责令其进行补交。” 以上例

句中，第一例中“进行”一词的重复出现是不必要的，后一

个“进行”应改为“予以”。 9．注意根据文种的不同特点

选词，以保证语言得体而有力。不同文种对词语的选择都有

特殊的限制和要求，其主要原因在于，一方面前乃至已经涉

及的公文使用场合、收受对象、人与事物性质等对选词的要

求都与文种有一定关联，不同文种都在这些方面表现出一定

的特殊性；另一方面则在于同一文种实际上就是独具特色的

一种文章，这种特色往往在词语的选择上有较鲜明的表现。 

一般情况下，规范性公文的词语要求含义高度精确，风格庄

重、朴实；领导指导性公文的词语则更重含义的明确、周密

、概括、简洁；公布性公文的词语须讲求准确、通俗，发音

响亮上口；陈述呈清性的报告、请示的词语要求简洁明了；

函的词语更讲究和缓融洽而明确、概括。 100Test 下载频道开

通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


