关于公文写作中的若干问题（提纲）
1、  四个词语概念解读
2、 公文中简称与统称的正确书写

3、 公文中公文中职务与姓名的表述

4、 公文中结构层次序数语的书写

5、 公文中引文的表述

6、 公文中上下文表述一致性的问题

7、 公文中数字的正确书写

8、 公文中“以上”“以下”的用法

9、 公文中标点符号的书写

10、 公文标题问题

11、 公文写作要力求“简、短”

一、四个词语概念解读
1. “红头文件”
人们对党政机关印发的发文机关标志及间隔线套红标注并加盖红色印章的规范化文件的形象化称呼。
2.文山会海
《新华成语字典》中诠释：文件多得象山，会议多得象海。
3.党政机关公文
见新《条例》第一章总则第三条的定义。
4.党政机关
见2013年7月14日《中共中央办公厅、国务院办公厅关于党政机关停止新建楼堂馆所和清理办公用房的通知》按语中表述的三个范围。
二、公文中简称与统称的书写

例：

“两办”，中办、国办，省委办、省府办

省委、福建省委、“双拥” 语委
党和国家领导人

党员领导干部
三、公文中职务与姓名的表述

中共××党委×××书记

x委书记×××同志

××省×××省长

××省长×××同志

四、公文中结构层次序数语的正确书写

一、二、三、四、

（一）（二）（三）（四）

1.2.3.4.

（1）（2）（3）（4）

第一，第二，第三，第四，

A.B.C.D.

五、公文中引文的正确表述

1． 出版物中的引文标注：

如：许慎：《识文解字》，影印陈昌治本，126页，北京，中华书局，1963。

2． 公文中的引文：公文标题＋发文字号

如：《中共福建省委、福建省人民政府关于增强自主创新能力，推进海峡西岸经济区建设的决定》（闽委发〔20xx〕xx号）

六、公文中上下文表述一致性问题

如：福建省省长           福建省人民政府省长

        2016年1月14日    二○一六年一月十四日

又如：六根木头    6根木头

          四分之一    1／4

          500多元     五百多元

七、公文中数字的正确书写

（一）关于公文中使用阿拉伯数字表述

1.关于“时间”（世纪、年代、年、月、日、时刻）的规范写法，按国家标准《出版物上数字用法的规定》中的要求，使用阿拉伯数字书写。如2008年×月×日。若用公元纪年的写法，应为公元二○○八年×月×日。公元即公历经年的简称。“公元”的代号为A.D（拉丁文缩写）。公元元年相当于我国西汉平帝元始元年。我国于1912年1月1日起采用公历纪年。在拟写公文时，应避免使用时间代词，如“今年”、“明年”、“今天”、“上月”、“上半年”、“下半年”等，而使用具体日期；公文中第一次出现日期时，年月日要完整书写；同时，要尽量避免使用交代不够清楚的时间概念，如“上月以前”、“前年以后”等；还要注意准确使用时态助词，如“了”字表示动作变化已经完成，“着”字表示动作变化正在进行等。

2.国家标准《出版物上数字用法的规定》中要求：“年份一般不用简写”，如：“2008年”不能简写成“08年”。

3.以阿拉伯数字书写的多位数不可移行，如：“2008”不能在上面一行写“20”，另起一行再写“08”。

4.百分比，量词等使用不能移行断开。

5.数字前“0”占位的几种情况：一是打印公文的份号时是允许的；二是车辆牌照；三是邮政编码；四是电话号码；五是专业代码。

6.人类社会生活时时刻刻都与数量有关。公文中数量概念的表达有其特殊的规定和要求。《出版物上数字用法》在“非物理”定义一节中说：“日常生活中使用的量，使用的是一般量词。”

①表示数量、长度、重量等各种计量数据时应使用阿拉伯数字，如：50元、45天、48人、50根、58公里、100万吨等；

②表述事物的数量时一般名词在前、量词在后，如：重大交通事故6起、商品房5幢；

③当人或物数量较大时，通常还列出一个代表者

如：甘龙芳等20位同志为2006年全省防抗台风抢险救灾功臣；73301部队70分队等129个单位为2006年全省防抗台风抢险救灾先进集体；

④百分比的表示应用阿拉伯数字，如：比增48%；

⑤除特殊情况使用约数、概数外，公文中的数量概念应使用确数。

⑥表示增加时用倍数或分数，表示减少时则只用分数不用倍数。如：增加了5倍，但不能表述为“减少了5倍”。同样，不能用“降低×倍”或“减少×倍”的提法，只能用“降低了百分之几”或“减少百分之几”。

（二）关于公文中使用汉字小写数字表述

1.我国夏历日期应用汉字数字表示。如正月十五、十二月初四，不能写作正月15、12月初四。假若将夏历七月二十三写“7月23日”，就会使人误为公历日期。例：2008年元月。

星期几，一般不用阿拉伯数字，应当用汉字数字表示。如星期六。

2.邻近两个数字并列连用表示概数，应当用汉字数字表示。如四五天，十三四岁，五六十年代，十之八九等。连用的两个数字之间，不能用顿号隔开，如不能写十三、四岁。

3.用日期表示的历史上形成的事件、节日、纪念日等，应当用汉字数字表示。如“九·一八”事变、五四运动、三八国际妇女节。

4.由数字作的词素之一构成的定型的词、词组、惯用语、缩略词和具有修辞色彩的语句，应当用汉字数字表示。如六旬、五好生、好八连、十来年、十二五计划、第三人称、党的十八大、三百六十行、白发三千丈、相差十万八千里等。

5.“二”与“两”的用法不同。如果用作序数，应当用“二”，例如“第二”、“二月”（即二月份）、“二次大战”（即第二次世界大战）等；如果与量词连用，应当用“两”，例如“两个”、“两次”、“两回”等。

八、公文中“以上”“以下”的用法

我们在写作公文时，常常用“以上”“以下”这两个词来对位置、次序或数目等进行范围界定。例如：“以上是我的几点粗浅的体会”“以下就要谈谈具体办法”等。有时还把“以上”与“以下”连起来用，划出一个特定的范围。例如：“投敌叛变的，处以三年以上十年以下有期徒刑。”“公司登记事项发生变更时，未依照本法规定办理有关变更登记的，由公司登记机关责令限期登记；逾期不登记的，处以一万元以上二十万元以下的罚款。”

一般来说，人们习惯上认为“以上”包括本数或本级，“以下”则不包括本数或本级。例如：

（1）企业、农村、机关、学校、科研院所、街道社区、社会团体、社会中介组织、人民解放军连队和其他基层单位，凡是有正式党员三人以上的，都应当成立党的基层组织。（《中国共产党章程》）

（2）身高在1.2米以下，可随大人不用购票。（北京火车站《火车票购票须知》）

例（1）中的“以上”一般认为包括本数和本级；例（2）中的“以下”不包括本数。

但是，从逻辑意义上讲，或者精确地讲，“以上”和“以下”都不包括本数或本级。“以上”表示高于或前于某一点（《现代汉语八百词》），“以下”表示低于、后于某一点（同上）。由于存在宽泛意义和精确意义上的差别，有时出现范围界定含糊不清的现象。

因此，在需要精确表述语义时，都应采取适当的办法尽量避免范围界定不清的问题。主要有以下五种办法：

（一）以“以上”“以下”前后加括号，并在括号中注明“含”或“不含”。 
 （二）在“以上”“以下”后加括号，并在括号中注明“含+数目（级、职）”或“不含+数目（级、职）”。 
 （三）在“以上”“以下”前后加括号，并在括号中注明“含本数（级）”或“不含本数（级）”。 
（四）对文中“以上”“以下”的语义范围进行总括说明。 
（五）改用其他的表述方法。 
总之，“以上”“以下”是否包括本数或本级（职）是不确定的，要看具体情况而定，在不引歧义或并不需要精确表述时，“以上”“以下”可以单用。如需精确表述，应对“以上”“以下”的语义范围进行限定，或采取其他表述方法，以避免不必要误会。

九、公文中标点符号的正确书写

第一个从国外引进标点符号的人是清末同文馆的学生张德彝。同文馆是洋务运动中清政府为培养外语人才而设立的，张德彝是第一批英文班学生中的一员。

1919年4月，胡适、钱玄同、刘复、朱希祖、周作人、马裕藻6名教授在国语统一筹备会第一次大会上，他们提出了《方案》，要求政府颁布通行“，。；：？！——（）《》”等标点。

1920年2月2日，北洋政府教育部发布第53号训令——《通令采用新式标点符号文》，我国第一套法定的新式标点符号从此诞生。

国标《标点符号使用法》（GB／T15834－1995）

标点符号的使用，有正误之分与优劣之分。可用标点也可不用标点的地方，可用这种标点也可用那种标点的地方，一般属于优劣之争，可不予计较。应该用标点而没有用，应该用这种标点而用了那种标点，应该把标点放在这里而放在了那里，则属于错误，必须纠正。

1.标点符号的位置

句号、问号、叹号、逗号、顿号、分号和冒号一般占一个字位，在字位的居左偏下位置，且不出现在一行之首。

引号、括号、书名号的前一半不出现在一行之末，后一半不出现在一行之首。

破折号和省略号都占两个字位，中间不能断开。破折号不应排作2个一字线（－－）、4个半线（----）或一个化学单键号（－）。连接号和间隔号一般占一个字位。这四种标点符号均上下居中排布。

2.序号的标点

“第一”、“第二”、“第三”后面用逗号；“一”、“二”、“三”后面用顿号；“1.”、“2.”、“3.”和“A.”、“B.”、“C.”后面用齐线黑点。带括号的序号后面不得再加顿号、逗号之类的标点符号。

3.逗号与顿号的用法：

· 标识独立词语时用逗号，标识并列词语时用顿号。

· 标识同一层次的并列词语时用顿号，不同层次的并列词语用逗号。

· 标识同类型机关的统称时，表示该机关所属行政区域或所属单位的并列成分之间应用顿号，不应用逗号。

表示统称的“各”字后面用顿号标识的统称机关中，不得直接使用单位名称。

4.“跳动的”标点符号

我们生活中每时每刻都要用到标点符号，可是你知道吗，其实标点符号中也包含着许多奥秘。

十、公文标题问题

（一）公文标题的作用

 1.传神  
2、显性 
3、好记 
4、便用 
（二）公文标题中常见的错误

1.滥行省略。一是随意省略发文机关;二是随意省略事由；三是随意省略文种。

2.乱用文种。一是文种混用;二是错用文种;三是生造文种。  
3.叠床架屋。主要有三种情况：一是公文标题中的“发文机关”要素因简省不当而造成重叠。二是公文标题中的“行文机关名称”、“介语‘关于’”、“文种”要素因转发或批转环节过多而造成重叠。  
4.隶属不清。分不清“批转”、“印发”、“转发”三者之间的隶属关系和词性。 
5.明而不简。即指因过分追求标题表意的明确、具体而导致繁冗累赘，拖沓冗长。  
6.简而不明。此种“病误”是指因过分追求表意的简练而造成语意不清，含混模糊，令人费解或误解。这与前文所述“滥用省略”在病因上有异“曲”同“工”之处，但表现形式略有不同。 
7.题文不合（题不对文）。一是事由偏跑;二是题大义小;三是题小义多;四是题义不清。 
8.不合语法。一是成分残缺;二是搭配不当;三是成分多余，提炼不精。 
9.乱用标点。  
10.排列不美。 

11.位置不当。 
12.体号混乱。 
标题是公文的“眼睛”，拟制时必须精心对待，审慎为之，切不可草率造次。这里所列诸种“病症”，仅就常见现象略作分析，以期引起公文工作者的注意，从而使公文标题的拟制不断臻于规范。

（三）公文标题拟写时的“八字”要求
1.准确  
2.简洁 
3.齐全 
4.美观 
（四）拟写公文标题的形式

一是“标准式”公文标题。公文标题一般由发文机关、事由与文种名称三要素组成，通常称这种为完整的公文标题。     二是三种特殊形式：

（1）“双项式”公文标题 。例如《中华人民共和国主席令》、《地震监测管理条例》。

（2）“转文式”公文标题。由发文机关、被批转（或转发）文件的标题、文种名称而组成的公文标题，一般称这种标题为“转文式”标题。例如《国务院批转财政部、国家计委关于进一步加强外国政府贷款管理若干意见的通知》。

（3）标题下方附加括号式。例如《××市安全生产管理规定》（2006年3月25日××市第十四届人民代表大会常务委员会第十次会议通过）。

（五）转发性公文标题的拟写

一是转发法规、事务性公文的标题。 
二是转发“通知”的通知标题。  
三是采取多种技巧来转发。 
（1）替代法 
（2）概括法  
（3）直转法 
（4）直接表述法（或者省略法）  
（六）公文小标题的拟写

1.看是否准确恰当 
2.看是否明确集中 
3.看是否照应总题 
4.看是否合乎逻辑 
5.看是否有艺术性 
（七）公文标题中标点符号的使用
公文标题中常用的标点符号有五种，即书名号、双引号、顿号、圆括号、连接号。
（八）公文标题排列标印

一般有三种形式：一字排；上或下梯形（宝塔形）；菱形，中间长上下短；不宜长方形排印，不能沙漏形排印。

十一、公文修改要一字不苟
常言道：“一字人公文，九牛拖不出”。
“惜字如金”
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