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E4_B9_A6_E5_85_AC_E6_c39_540232.htm 公文是实用文，是

为解决现实工作中的实际问题，处理具体事务而撰写的。而

问题的解决、事务的处理又必须在一定的时间内进行，因此

，公文写作有严格的时限要求，其价值和作用很大程度上就

体现在时效性上。有的公文在领导研究决定后就需要立即起

草成文，交付使用；有的则要求在工作过程中制作，与工作

同步进行，工作结束，公文也要完成。所以，公文写作任务

常常来得急，要求处理也快，这就要求公文写作者要掌握快

速成文技巧，争取一稿成功。 以往人们对公文快速写作大都

局限于从结构模式方面进行研究，视角狭窄，成果较为粗浅

。本文试图从更为广阔的视角进行审视、研究，力求厘清影

响公文快速写作的相关因素，并在公文写作思路和结构模式

的联系方面提出自己的见解。 一、留心搜集资料，善于参考

借用 资料的积累、储备是快写的基础。如果平时没有各种写

作资料的充足积累和储备，遇到公文应急写作就难免会有“

无米下锅”的尴尬。所以，作为经常性的公文撰稿人员在平

时工作中就应有意识地注意搜集和积累相关资料，做搜集资

料的有心人，有备而无患。平时要留心各种事情，“眼观六

路，耳听八方”，凡是与公文写作有关的事情和问题都要想

一想。记下来。工作中经手的各种文件、会议记录、报表、

总结、计划、报刊等文字资料都要注意保存，不要随意丢弃

。这样日积月累，就能搜集到许多有用的资料。然后对资料

进行分类整理，建立适于自己使用的资料库，一旦有了写作



任务，马上就能派上大用场。有些资料需要根据新的写作语

境进行概括、重组，有的资料则可以直接取而用之。另外，

旧资料还可以帮助、启发写作者疏通写作思路，安排结构布

局和进行语言表述。 当然，公文写作只靠平时积累的资料是

不够的，还应该辅之以写时搜集。但平时积累是基础、是保

障，没有平时积累，公文快写是行不通的。 二、明确行文目

的，确立公文主旨 行文目的，即公文的制发意图。公文应实

际工作的需要而制发，是为解决现实问题，为“做事”而写

的，有明确的目的性。行文目的是公文写作的动力因素，表

现在文本中就形成了公文的主旨，它决定和制约着公文写作

的方方面面，是公文快速生成的第一要素。因此，公文写作

之初，首先第一步工作就是要明确行文目的，确立公文主旨

，弄清楚为什么要写这篇公文?写给谁?写这篇公文究竟是要

做什么事?只有明确了这三个问题，才好下笔行文。这三个问

题的答案就是行文目的和公文主旨的具体内涵。如果主旨含

糊、目的不明确就仓促行文，结果不是写不下去就是“下笔

千言，离题万里”，欲速而不达。 公文写作大多都是领导授

意，文秘人员执笔，领导意图是形成公文主旨的原创因素。

因此“明确行文目的，确立公文主旨”，就要善于领会领导

意图。领导在布置写作任务时，要认真聆听，最好能边听边

记，有不明确的问题要当场请教，要善于领会和把握领导讲

话的重点、要点，以便顺利形成主旨。此外，确立公文主旨

还要结合实际情况和需要，迅速摸清这项工作或活动的背景

、内容、要求和重点，以及它与现阶段中心工作的关系等相

关情况，对工作全局做到心中有数。这样，吃透上下两头，

在领导意图和实际工作需要的结合点上动脑筋，确立的主旨



才会有较强的针对性和实用性。 三、了解公文种类，选择适

用文种 公文是一个文章大家族，种类很多。我国现行法定公

文主要分“党”、“政”两大类，党的机关公文有14种，国

家行政机关公文有13种。不同文种功能各异，适用范围也不

同，因此选用文种也是公文写作首先需要解决的一个问题。

只有选对了适用的文种，才能最大限度地发挥公文的效用。

有人比喻：“选错了文种，等于搭错了车”，要想达到行文

目的，无异于南辕北辙。因此，选用文种一定要慎重，不可

马虎。 如何正确选用文种？限于篇幅，笔者不能展开细述。

概括讲，就是要了解、熟悉公文种类，作者只有具备相应的

文体知识，熟悉不同文种的功用特点，才能根据行文需要正

确选用文种。而了解、熟悉公文种类的功用特点和适用范围

，最权威的依据就是两个公文法规性文件：2000年8月24日发

布，2001年1月1日起施行的《国家行政机关公文处理办法》

和1996年5月3日发布的《中国共产党机关公文处理条例》。

另外，有一些特点、功能相近，适用范围不太好区分的容易

混淆的文种，使用时要格外注意，不要用错。如公告、通告

和通知，奖惩性决定与表彰批评性通报，报告与请示，请示

与请批函，批复与批准函，报告与意见等。如何区分这些容

易混淆的文种，另有专家学者撰文专论，此不赘述。 四、遵

循思维规律，理清写作思路 快速写作要求作者要有清晰的写

作思路(套路)，主要写什么内容，分几个步骤、层次，如何

开头和结尾？?都要成竹在胸。 公文程式化特点明显，同一文

种、类型公文的写作思路大体是一致的，它们都遵循共同的

思维程序和规律，给公文快速写作在构思环节奠定了基础，

这就是人们所谓公文写作思维模式的功用。如祈使类公文的



目的和作用是告知受文者：发文者欲做某事，并要求受文者

有所行动(帮助、执行、遵从)，所以其写作思路就是：为什

么做做什么怎么做。如命令、决定、大部分的通告、通知以

及请示、批复、函、意见等祈使类公文都可以运用这种方法

构思。而告知类公文的目的和作用则只是让受文者知晓某事

，并不要求有所行动，所以写作思路就是：为什么做是什么

怎么样。如公告、一部分通告、通知以及通报、报告等告知

类公文可以运用此法构思。绝大多数公文的写作思路都可以

分成这样前后相互关联的三个步骤，有人称之为“三段思维

法”。当然，这只是就大类而言，如果具体到某一文种或某

一文种小的类型，写作思路还可以划分得更细一些。如事故

报告的写作思路可以分成四步：(1)情况介绍：概述事故发生

的时间、地点、严重后果以及事后的善后处理隋况；(2)分析

原因：分析事故发生的直接原因和深层原因；(3)吸取教训，

采取防范措施；(4)对事故主要责任者的处理。 熟悉和掌握各

类公文写作的思维模式，遵循逻辑思维规律，就能迅速理清

公文写作思路，达到迅速构思、快速写作的目的。 五、掌握

结构模式，迅速判断套用 文章结构是作者思路的书面物化形

式，公文作者的写作思路反映在文本结构中就形成了公文的

层次安排。如上述“三段思维法”表现在公文结构中就形成

了公文的三个大的层次(部分)，一般公文写作教科书将其概

括为：缘由事项要求(或结语)，这就是公文内容的逻辑结构

模式。它是对各公文文种结构特点的概括和总结，适用于许

多文种的写作，可作为公文结构的基础范本参考、借鉴、套

用。这三部分的常见写法如下： 开头缘由部分主要说明发文

原因、依据、目的，开宗明义，概括地交代行文的基本意向



或情况，并提起下文，让读者知道为什么发文。这部分写法

有一些较固定的模式，常见的有概述式、根据式、目的式、

引述式等。中间事项部分围绕行文的基本意向展开内容，叙

述情况、分析问题、制定决策和解决问题的原则、方法和措

施，让读者明白怎么做。常见写法有段组式、条款式、小标

题式等。结尾要求部分提出要求、请求、希望、号召等，常

用一些惯用语和请求式、总结式、强调式、呼应式等模式作

正文的结束。也有公文不要专门的结尾，正文写完，自然结

束，全文只有两部分。 与上述逻辑结构模式相对应的还有公

文的篇章结构模式，也是快速写作所要掌握的。篇章结构模

式也称“公文结构的体式布局”、“公文结构的外形体式”

，它是深层逻辑结构的要素变化在篇章文字层面的反映。它

的任务是对公文的材料、段落、文字进行排列组合，寻求最

佳表现形式。常见的公文篇章结构模式有：(1)篇段合一式

，(2)撮要分条式，(3)分列小标题式，(4)分块式，(5)主附件

式，(6)条项贯通式，(7)章断条连式，(8)并列式等。公文结构

模式化特点明显，写作人员只要熟悉、掌握上述常用结构模

式，紧急情况下就可以根据具体情况和需要迅速做出判断，

套用某一模式，使文稿快速成型。 六、学会公文惯用语，方

便快捷表述 语言是文章的重要构成要素，文章的内容和形式

都要靠语言来表现。文章要想写得快且好，作者一定要有较

高的语言表达能力。所以人们常称文学家、文章高手为“语

言大师”。公文是实用文体，写作时效性要求比较严，写作

人员不能像作家搞创作那样“十年磨一剑”、“吟安一个字

，捻断数根须”，而是要快速表达，下笔成章。怎样才能快

速表达？除了要多读勤写，培养公文语感这个根本方法外，



还应该学习和掌握公文惯用语。公文惯用语是适应公务活动

的需要，在长期公文写作实践中逐渐形成的一套规范化、定

型化的公文专用语，它在准确、严谨地表述公文内容的同时

，还能增强公文简明、庄重的语体风格。学会运用这些惯用

语，就能方便、快捷地进行表述，而无须在语言表述上太费

周折。这些惯用语一般多用在公文的开头、过渡和结尾处。

开头的惯用语常见的有“为了⋯⋯”、“根据⋯⋯”、“由

于⋯⋯”、“目前(当前)⋯⋯”、“⋯⋯收悉”、“经⋯⋯

研究”等；过渡的惯用语有“现通知(通告)如下”、“特作

如下决定(规定)”、“拟采取如下措施”、“为此⋯⋯”、

“综上所述⋯⋯”等；结尾的惯用语主要有“特此通知(通

告)”、“特此批复”、“此复”、“特此函告”、“以上报

告，请审阅”、“妥否，请批复”、“请认真贯彻执行”等

。 公文快速写作是现代社会发展的需要，是工作的需要。研

究公文写作快速成文的方法、技巧有很重要的现实意义和推

广价值。公文快速成文技巧并不是空想臆造的东西，而是在

人们长期公文写作实践经验的基础上总结出来的带有规律性

的方法、规则。它能有效地指导人们的公文写作活动，提高

人们的公文写作能力，使人们能高效、快捷地写好公文。
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