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前言

　　《党政机关公文处理工作条例》（以下简称新《条例》）和《党政机关公文格式》国家标准（以
下简称新《格式》）已于2012年7月1日起施行。
为深入贯彻新《条例》和新《格式》，适应实务培训需求，促进公文写作规范化，栾照钧先生特在原
已立项的研究课题的基础上，撰写了《公文写作与评改禁忌大全》和《公文写作与评改实训题解》两
部公文写作与评改实训系列专著。
　　上部书以新《条例》和新《格式》为依据，在讲解公文写作如何规范即“应该怎样做和应该怎样
写”的基础上，侧重阐述公文写作、评改与研究中的各种禁忌，逐一解答“不应该那样做和不应该·
那样写”的问题。
下部书提供了大量的填空、选择、判断、辨析、问答、挑错和评改等类型题，进行了精要点评，并给
出必要的参考答案。
两部书既各自独立，又互为照应、相辅相成。
其突出特点是：禁忌阐释全面具体，既直截了当、简洁明快，又条分缕析、有理有据；实训题解求真
务实，既灵活多样、涵盖面广，又力避枯燥、讲究实效。
　　此套书内容丰富，涉及公文写作的方方面面，既有对公文中常见的一般性错讹和具体操作中技术
性问题的点拨，又有公文理论研究和写作实践中疑难问题的破解；而且，对于高层机关公文中的瑕疵
和权威著作中的错讹，也逐一指出并评改，在内容上乃至理论观点上体现了与众不同的鲜明特色。
它凝聚了作者数十年的丰实积累和研究成果，具有很强的实用性和指导性以及较高的学术研究价值。
　　⋯⋯

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<公文写作与评改禁忌大全>>

内容概要

　您作为机关文秘人员或其他文职人员，渴望夯实文字功底、避免公文错讹，以快速提高公文写作能
力吗?您作为上级机关或办公部门领导，拟进行公文写作培训，以全面提升本单位或本系统的公文规范
化水平吗?您作为培训主管或承办人员，抑或是高校公文教学人员，苦于难觅实训教材或深感实训题和
测试题难出吗?您作为公文写作学研究人员，抑或是酷爱公文评改实践的人员，企盼炼就一双评改病误
公文的火眼金睛吗？
那么，请选用此书!
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作者简介

　　栾照钧，中国公文学研究所研究员、中国公文写作研究会理事、中国秘书科学联盟常务理事、《
秘书》杂志特约撰稿人、高等院校兼职教授、著述颇丰的公文学家和学者。
从事公文和新闻写作及公文学研究四十余年，曾长期担任党政机关秘书、办公室主任、县级单位领导
和新闻记者，我国首批晋升的高级政工师。
在省以上专业期刊和各级、各类媒体发表文章五百余篇，学术论文全国获奖二十余次；除主编、参编
多部著作（包括教材）外，从2003年3月开始连续出版个人专著。
其专著以实用性强著称，深受读者欢迎。
其中，《公文病误矫正指南》《公文写作逆释答疑300题》和《公文标题拟制技法与病例评改》三部公
文写作系列专著，在2005年10月第五届中国秘书科学论坛著作评选中荣获一等奖，《公文病误矫正指
南》和《公文病误矫正指南（增订本）》曾在全国多次获奖。
2007年1月与胞兄栾照轶合著《法律及涉法公文法律文书病例与评改》一书，该书2008年10月在全国第
四届中国公文论著评选中荣获一等奖。
2009年11月出版本书姊妹篇上册《公文及法律语言应用规范》。
2005年10月，作者被中国秘书科学联盟授予“中国当代著名秘书学家”称号；2008年11月，荣获“改
革开放30周年秘书学科建设突出贡献奖”。
栾照轶，高级法官，法学在职研究生学历，从事人民法院审判工作四十余年。
历任基层人民法院审判员、庭长，黑龙江省高级人民法院审判员、庭长、审判委员会委员等职。
参与组织过全省乃至全国知名案件尤其是经济犯罪大案要案的审判活动；多次参加国内外专家学者学
术研讨会；曾在省和国家级报刊发表法学论文五十余篇，其中多篇获奖，并入选国家级大型理论文集
；与人合著出版《犯罪与刑罚》《中国刑事司法案例汇纂》等书，曾任《刑法疏义》《刑法全书》等
大型法学著作编委会编委。
2007年1月和2009年11月，先后与胞弟合著出版《法律及涉法公文法律文书病例与评改》和《公文及法
律语言应用规范》两部书。
前部书于2008年10月在全国第四届中国公文论著评选中荣获一等奖。
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书籍目录

绪论
第一编　行文规则方面禁忌
　1．忌不明确公文制发规范
　2．忌不明确行文关系的含义和种类
　3．忌不明确行文关系的取决因素
　4．忌将上级机关办公部门和下级机关视为隶属关系
　5．忌不明确行文关系的方向选择
　6．忌将平行文理解成仅平行机关之间的行文
　7．忌违反行文原则
　8．忌违反行文程序
　9．忌违反行文关系
　10．忌违反行文方式
　11．忌层层照转
　12．忌年年照发
　13．忌无端重发
　14．忌小题大做
　15．忌明知故请
　16．忌矛盾上交
　17．忌先斩后奏
　18．忌一文多事
　19．忌报请混杂
　20．忌横传直送
　21．忌制作违规
　⋯⋯
第二编　文种使用方面禁忌
第三编　公文标题方面禁忌
第四编　公文格式方面禁忌
第五编　正文结构方面禁忌
第六编　语言文字方面禁忌
第七编　标点符号方面禁忌
后记
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章节摘录

　　需要强调的是，函只适用于不相隶属机关之间，无隶属关系的机关之间用请示、报告、批复行文
以及上下级机关用函行文都是错误的。
“函代请示”“函代批复”“函代通知”是有条件的，必须符合行文关系，即行文和受文双方应限于
非隶属关系。
　　3.继续纠正公告、通告和通知的滥用　　长期以来，滥用公告、通告和通知的社会现象十分严重
，主要表现在将广告、启事、声明之类的社会事务文书随意用公告、通告和通知等法定公文文种发布
上。
　　新《条例》仍然规定公告“适用于向国内外宣布重要事项或者法定事项”，可见“面向国内外”
和“事项重要或法定”是使用公告不可或缺的条件，滥用公告没有任何依据。
　　新《条例》将通告的适用范围改成“在一定范围内”以后，更应注意规范使用。
实际上，在较小范围内公布周知事项，或者根据事项内容，大多可以用告示、启事、须知之类的社会
事务性文书，而不必非用狭义法定公文中的通告文种不可。
对通知的使用亦然。
　　4.勿将通知的发布功能人为地扩大化　　从文种功能沿革情况看，命令（令）始终具有发布行政
法规和规章的功能，通知的这种功能经历了从无到有、又从有到无的过程。
1987年《办法》赋予了通知发布行政法规和规章的功能，1993年《办法》取消了其发布行政法规的功
能，2000年《办法》又取消了其发布规章的功能，使“发布行政法规和规章”的功能完全由命令（令
）承担，从而同2000年3月1日发布的《中华人民共和国立法法》保持了一致。
新《条例》相关规定说明，以前法规、规章一度用印发性通知发布，系一定历史时期不规范的做法，
目前仍不宜主张发布法规和规章用通知行文。
　　由于原本就存在对法规、规章和一般规章性公文混淆不清的问题，因而在新《条例》将通知的适
用范围增加“发布”二字的情况下，有人很可能会继续主张通知可以发布行政法规和规章，而将通知
的发布功能人为地扩大化。
这是应当加以避免的。
　　⋯⋯
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