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内容概要

这部《新编公文写作技巧与实用范例》是研究会推出的全新作品，是研究会在研究方向和领域的又一
次拓展和深化。
全书总共25万字，分为上下两编。
其中上编为写作技巧篇，下编为实用范例篇。
在编写过程中，无论是对公文写作方法和技巧的介绍，还是对各种实用公文范例的评析，均严格依照
党和国家发布的有关最新法规规定精神进行编写，积极体现当前公文学研究的最新成果，具有较高的
指导价值和现实效用。
对有关例文的选用，均紧密结合当前机关单位公务活动的实际，力求新颖，破除陈旧；力求简短，剔
除冗繁；力求经典，竭避泛化，以突出其实用性、指导性和借鉴价值。
在体例编排设计上，对写作技巧的介绍力求简明实用和通俗易懂，不作过于深奥的理论阐述；对实用
范例的介绍，力求保留原貌，不作删减；所选范例力求突出实用性、代表性和指导性；为了加深读者
理解，特别对每一范例作了精要点评，指出其可资借鉴之处，以便给人提供更为直接的参照。

现在，《新编公文写作技巧与实用范例》在中共中央党校出版社出版问世，我们期盼能为当今的公文
写作领域带来一股全新的气息，真正成为广大公文工作者学习、研究公文写作的好帮手。
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章节摘录

　　（5）宜 不宜　　此组模态词语表示允许稍有选择，在条件许可时首先应当这样去做，其中，“
宜”用于正面，“不宜”用于反面。
这组模态词语也有一定的灵活性和自由度，但也不能随心所欲。
例如，《国务院关于建立民族乡问题的通知》第二条：“建立民族乡，少数民族的人口在全乡总人口
中所占的比例，一般以百分之三十左右为宜。
”此条是对民族乡中少数民族人口比例的规定。
“一般以百分之三十左右为宜”，其中“百分之三十”是基准线，围绕这一比例可以略有浮动。
由于使用模态词语“宜”，使得表意十分明确、清晰，便于理解和把握。
又如《仓库防火安全管理条例》第三十五条：“库房内一般不宜安装电器设备。
⋯⋯”此条是对库房内电器设备安装问题的规定。
运用模态词语“不宜”，表明并非硬性禁止，而只是在一般情况下的不适宜。
语意明晰，措辞适度、得体，其执行的选择度和灵活性显而易见。
。
　　在实践中，各组用于正面的模态词语相互之间以及各组用于反面的模态词语相互之间，因其彼此
表意的严格程度及其界限通常难以明辨和把握，故极易导致混用或错用，从而影响公文语意的准确表
达。
因此，必须认真弄清这些相近易混的模态词语，使公文语言表达更趋准确、严密。
34.公文写作中古语词的使用　　古语词是现代人为了满足交际的需要，进一步丰富现代汉语词汇，在
现代汉语已经形成的基础上所吸收的古代汉语词汇。
它包括一般所说的文言词和历史词。
其中前者所代表的事物和现象依然存在于人们的现实生活之中，诸如“若干”、“如此”、“之”、
“乎”、“者”、“与”、“及”、“亦”等；后者则系在人们的现实生活中已经消失的历史上的事
物或现象，如“宰相”、“钦差大臣”、“丞相”等。
在公文写作中，古语词尤其是文言词的使用是常见的、大量的，它具有特殊的表意功能。
如能恰当地运用，可使公文语言精练简约，典雅庄重，富有概括力，从而极大地增强其表达效果。
　　古语词在公文中的应用范围极广，而且在长期的公文写作实践中，人们对古语词的使用已经形成
了具有较为稳定的规律性特点。
它既可用于公文标题之中，也可用于正文的主体部分，还可用于开头和结尾。
兹概要举述如下：　　（1）标题　　公文标题中运用古语词，最主要的是“若干”一词。
在表意上，此古语词较为宽泛，具有不定指性，但给阅者的概念却极为准确、明晰，而且由于它的使
用，还给整个标题涂上了一层庄重古朴的色彩。
这也是公文语体风格的重要表现之一。
如《中共中央关于加速农业发展若干问题的决定》、《关于党内政治生活的若干准则》、《中国共产
党中央委员会关于建国以来党的若干历史问题的决议》等。
这些标题中的“若干”即文言词，属于古语词。
显见，由于它的使用，极大地增强了公文标题的表现力，倘若代之以具体概念，则不仅与实际情况不
符，而且还会使整个标题黯然失色。
　　⋯⋯
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