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式正确，适合公文特点；表达效果不走样，准确、规范。结

构严谨，包括各部分内容划分合理，布局安排恰当，条理清

楚，注重内在联系的外部形式，使全篇首尾相应、浑然一体

。（一）直述不曲，表述准确一般文章的表达方式主要五种

，既叙述、描写、抒情、说明、议论。公文经常使用的表达

方式是叙述和说明，也有少量的议论。至于描写和抒情，在

公文写作中则基本不用；即使在个别事务公文中使用，如调

查报告，或在讲话稿中使用，也是极为少量。1．公文常用的

表达方式叙述 叙述是一种叙说、介绍人物经历情况和事物发

展过程的表达方式。通常认为，叙述有六个要素：时间、地

点、人物、事件、原因、结果（即新闻的“五个W一个H”

反套而成的要素）。古文中使用叙述，多采用复数的第一人

称和第三人称。叙述的类别。按语言详略分：有概括叙述，

也叫“简叙”、“略叙”；有具体叙述，也叫“详叙”、“

细述”。按结构形式分：有纵叙，有横叙。前者按事件发生

的时间先后或事件本身的发展过程来叙述；后者按事物的空

间位置来叙述。按时间顺序分：有顺叙、倒叙、插叙、补叙

，这实际上是把常用的纵叙法按时间顺序进行的再细分；此

外，还有一种平叙，即叙述两件或两件以上同时发生的事，

先叙述一件再叙述另一件，如毛泽东同志的《湖南农民运动

考察报告》。叙述的基本要求是：主线清楚，“一线到底，

万变不离其宗”（清刘熙载：《艺概文概》）交待明白，详



略得当，起伏有变。说明 说明是对事物、事理进行解说的表

达方式。在应用文章中使用较多。当公文中叙述一件事，介

绍环境和背景材料时往往用说明方式。常用的说明方法有诠

释说明（也叫“下定义”）、分类说明、数字说明、对比说

明、类比说明、举例说明、比喻说明、图表说明等。说明的

基本要求是：客观、准确、科学。注意通俗易懂，语言平实

。议论 议论是通过逻辑推理来证明观点、辨明是非，借以说

服人的表达方式。公文中较少使用；使用时也要少而精。论

点、论据、论证是议论的三要素。议论可以分为立论、驳论

、兼论三类。公文中常用的是立论。立论，就是建立自己的

论点，证明这一论点的正确性，所以也叫“证明”。立论的

方法有直接论证的例证法（注意典型事例）、分析法（完全

归纳法和演绎法），有间接论证的引证法、对比法、类比法

等。这里还要说明一点，个别文种根据表达需要，采用描写

方式时，一般也是用白描，即不交代背景的粗线条勾勒，一

笔即可，往往是与叙述结合在一起，或干脆以叙代描，将描

写的文字压缩成短语放在叙述的句子中充当一个成分，显得

只叙不描，文字简练。调查报告等文种中有时采用这种方法

。2．直述不曲，表述准确撰写公文，要用“直笔”，不用“

曲笔”。直笔叙述，就是有什么说什么，不用比喻、借代、

转类、比拟等“曲笔”。新《办法》的这一提法对公文写作

提出了更高的要求。常写文章的同志都有体会，文章写短难

，表达直笔难。这就要求观察更深入更细致，一下子抓住主

要特点，并用平实的语言表述出来；要求思考更深刻，认识

更全面，表达更准确，要一语中的，看似平常却不易更改。

这一要求是很高的。表达准确，牵涉问题较多。要而言之，



与公文写作的语言有直接关系。公文写作的语言有群体性、

书面性、明确性、客观性、程式性等特质，其特点表现为准

确、庄重、简要、平时等。这里集中谈谈准确。准确、鲜明

、生动是语言的“三性”要求，公文更重视的是准确。表述

准确，是一条十分严格的要求。因为公文是用来指导工作、

反映情况的，一词一句，一个概念、判断、推理，搞得不准

要误大事。所谓准确，就是只能有一种解释，不能产生歧义

。产生歧义，是公文表达的大忌。要做到语言准确，可以从

两方面入手：一是词的内涵与所要表达的意图完全一致。二

是对词的外延要作适当和明确的限制。对外延有了明确限制

才会做到无懈可击，内涵与用意完全一致才不会产生歧义。

（二）条理清楚，结构严谨这属公文的正文结构问题，也是

构思中谋篇的内容。简短的公文，主要包括缘由、事项、要

求等三部分内容，结构形式大同小异。正文开始要写发文缘

由（引据、目的、用意等），开始一段的末尾用过渡句领起

第二部分。第二部分是事项（内容、进程等），可以采用文

章式、条款式，也可以篇段合一。末尾有惯用结语，各个文

种互不相同，也有提出要求（希望、号召等）的。篇幅较长

，信息量大，有点份量的文稿则不同了。不变中有变化，操

作比较复杂。但无论多么复杂，也一定要条理清楚。这首先

是个“识见” 问题，只有思维清晰，条理才会清楚，想法太

乱写出来也会乱，所以理顺思路很重要，是个前提条件。有

了前提还要学习他人的经验，在实践中逐步把握，以后驾轻

就熟，跳出固定模式，怎么写都是好的。文无定法、文成法

立，讲的就是这个道理。安排好结构，做到条理清楚、结构

严谨，可注意以下三个问题：1．层次和段落一篇公文的结构



，最起码的要求是层次清楚，段落分明。这是条理分明的起

线。所谓层次，就是指公文的几个组成部分。安排层次要注

意到突出主旨，顺序合理，避免交叉，体例匀称。常见的方

式有：总分式 开始先作总的概括（前言，似“导语”，总结

报告中则是总体评价），接着分别叙述。分别叙述的各层次

间有一定联系（前后、因果、重轻都可以根据用意来安排）

，形式上是并列（用序号、小标题或“跳行”），最后一个

小结（强调式、升华式、号召式、无尾式或惯用结语）。指

示性通知、奖惩性通报、工作计划、调查报告、综合报告等

文种，常用这种结构形式。递进式 各层次内容层层推进，前

后有一定关系。例行报告、情况通报、工作总结等文种常用

这种结构形式。时序式 也叫贯通式。按事物进程、时间推移

来安排结构。情况报告、事故报告、专题报告等文种，常用

此种结构形式。所谓段落，就是公文结构的基本单位，也叫

自然段。划分段落，可以按中心意思（主旨）、条项内容、

时间发展阶段等来划分。2．照应和过渡照应 就是公文内容

的前后要有关照和呼应。常用方法有三种：首尾照应，前后

照应，题文照应。过渡 就是上下文之间的衔接和转换，起到

承上启下的作用。一是内容转换时需要过渡，二是由总括到

分述之间需要过渡。过渡的形式有三种：过渡词（于是、就

、因此、总之、可是、由此可见、综上所述，等等），过渡

句（公文用在总括文字（前言）的段落末尾，如“现将具体

情况报告如下”），过渡段（将过渡句提出来单设一个自然

段，一般用在较长的公文中表示内容的明显转换）。3．开头

与结尾开头 方法很多，如引叙式、目的式、概述式、说明式

、提问式，等等。但公文的开头一定要“起笔立意”，开门



见山，直扣主旨，领起全文，不支不蔓；还要简短凝练，文

字少而内容集中，并且文字新颖，引人注目。元代人说的“

凤头”就是这个意思。结尾 常用的方式有总结式、强调式、

要求式、呼应式、号召式，等等。但要写得实在，不着空文

，要干净利落，不能拖泥带水。元代人说的“豹尾”，就是

说结尾如豹尾击石，响亮有力，或者空谷回响，令人回味。
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