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[摘　要]随着我国经济文化建设的持续深化发展，整体的管理体系的日趋完善，而其中，行政公文在我们国家政务管理当

中扮演着突出的角色，是各级行政机关在处理日常事务以及按照法律相关规定程序的各种公共活动当中的重点工具。行政公文

词语使用的恰当与否，直接关系着国家行政重点事务是否能够顺利开展，行政公文词语的修辞行政公文的表达效果以及公文核

心内容的传播起到了重要的带动作用。而本文主要针对行政公文词语修辞的选择而进行研究，希望能够对当下行政公文的研究

与发展提供一定的参考。
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一、引言

行政公文是我国政府在行政管理当中的一项有效手段，

通过利用行政公文来发布政府的相关消息，有利于政府更好

的提供相应的社会服务，也是我国法律规定的一种程序。在

行政公文撰写的过程当中，词语修辞是其重要内容，行政词

语修辞可以更好的确保公文的语言表达更有实效，整体主题

的展现更加深刻富有内涵，而且利用词语修辞可以使公文的

句子、篇章以及结构更加紧凑，有助于读者更好的理解。从

我国汉语言的角度来进行研究，修辞主要能够更好的指导人

们进行交际以及协调人际关系，推动整个社会合作共赢，使

社会生产力稳步提高。除此之外，其还能够用于引导行政公

文的内容展现。为此，研究行政公文的词语修辞是具有深刻

的研究意义。

二、行政公文词语修辞的原则

（一）意旨鲜明原则

行政公文代表着作者的内心观点，因此在撰写的过程

当中必须明确的表达行政公文的核心要义，一定不能模棱两

可、雾里看花。行政公文支持的对象、反对的原因、提倡的

意义都必须旗帜鲜明地予以展现。因此，行政公文的结构上

必须充分考虑结构的完整性，针对某些问题进行具体分析，

并进行原因的解释以及对策的提出，从而保障行政公文的功

能性。一般来讲，行政公文其所展现的内容必然是客观存在

的，且一定以科学事实为依据，整体展现出一定的客观及规

律。不能单一地为了表达内心世界而采用华而不实的词藻，

显然会造成文章空洞毫无内涵，不利于工作的具体展现。

（二）规范得体原则

规范得体性原则是修辞的最高原则，其旨在更好的表达

相应信息，展现出公文的主旨，合理利用语境来确保修辞效

果达到最佳。行政公文是国家政府机关用来发布权威性文件

的途径，其必然需要规范得体，且符合政府的身份。为此，

行政公文修辞就应该把自身所要体现出来的内容准确清楚的

展现，而且要实事求是不容置疑，其内容必须客观存在。行

政公文的是政府与公民之间相互沟通的纽带，也能起到教育

宣传的作用。为了能够更好的展现出发文机关的文件要求，

公文的使用必然要通过借助精炼的文字以及准确的语言，而

不能够参照一些小说当中所使用的华丽词藻，更加不能够运

用一些违背客观事实的文字叙述，重点应该以简洁、规范、

得体、真实为核心。在运用修辞的过程中，应该利用合适的

技巧与方法来展现出公文的主要内容，除此之外公文规范得

体的原则还要求必须使用规范合适的语言，不能使用口语化

描述，只能运用书面语来展现出公文的规范真实。

（三）行为有效原则

行为有效的原则主要指的是在公文表达的过程中要规范

地运用语体来表达自身的含义。大多数情况下行政公文写作

的动机都具有被动性和受命性，这也是行政公文的主要使用

环境。行政公文修辞的行为组成主要是由发话者以及受话者

组建的。受话者必须了解发话者的主要目的从而来撰写行政

公文，如果未能了解其目的的话，那么整个行政公文的修辞

行为必然无法达到应有的成效。行政公文的词语修辞就是要

源源不断的追求语言交流当中的有效性，这也是行政公文有

效性的重要原则，其目的便是为了这样接受者通过阅读公文

并能够清楚明白了解公文的主要内容，并参照公文来开展下

一步的工作，这便要求行政公文在语言表达时应该旗帜鲜明

地有所站位，并简明简练的表达自身的观点，避免出现模糊

不清的文字，以此来确保政府执行力的实现。

三、行政公文词语修辞的选择

在行政公文词语的选择上，重点要注意平实性。在文字

表达上应该以简练扼要为核心，这有利于阅读者更容易清楚

了解公文的目的。大多数情况下，行政公文并不会采用一些

具有较强感情色彩的词语，绝大部分都是运用意思单一的词

语，也不会运用一些比喻性较强的词。另外，在选择词语时

要对词语的感情色彩进行分辨，因为感情色彩会引导读者对

于公文意图的理解，要注意运用合适具有一定感情色彩的词

语以此来提高公文阅读者的感受力。

（一）专用词语、名词术语的选择

在专用词语以及名词术语的选择上，应该重点运用不存

在歧义以及双关义的词语，以此来更好的表达明确的意思。

一般来讲，通过使用专用词语、习惯用语以及文言词语，可

以准确稳定的表达公文的主旨，而且该部分词语具有较强的

概括能力，只要通过恰当的运用，有助于使公文的表述更加

简洁，其主旨更加突出，而且更容易被人所接受。例如，

“权利”以及“义务”等词语其含义便较为清楚，而“权

益”“宪法”等同样都具有单一含义，一些专用名词术语也

能够更好的提高行政公文的准确性，杜绝歧义现象的存在。

除此之外，行政公文利用专业的词语可以更好地予以表达公

文的含义，促使词语的修辞更加趋于经典，例如亏损、盈

利、税率等专业词语，可以使公文更加地被读者所接受。

（二）成语的选用

成语是行政公文当中经常所运用的词语，广泛存在于诸

多行政公文当中。成语其主要是随着我国经济社会的不断发
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展，而逐步形成的具有较为稳定且通俗易懂的词语。在行政

公文当中，利用成语的修辞功能具有较强的表达作用，必须

对成语的含义进行准确了解，才能够合理稳妥地在行政公文

下选择成语。在成语的运用过程当中，一般都具有习惯性的

用法可以对公文的内容予以精准表达。运用成语其主要起到

以下几方面的作用：第一，可以精准有效地把行政公文的寓

意进行准确表达；第二，行政公文的内涵更加深刻，文章的

表现力更强，整体的感染力更加通透。很多情况下，行政公

文都追求语言上的简洁与凝练，语体上也必须注意庄重，而

成语刚好与行政公文的特点对应。因此，在选择成语上，行

政公文一般的要求较低，绝大部分成语都可以广泛的运用在

行政公文的撰写当中来，从而使行政公文其所表达的效果更

加简练准确，使文章的说服力更强。

例如，人们经常在其重大场合的讲话中运用成语来表达

其内心的观点。在第十八届中央纪律检查委员会第三次全体

会议上的讲话内容引用了如“刮骨疗毒”、“养痈遗患”等

相关成语，这些成语寓意深刻，简易意赅，让读者听后既感

受到了演讲者的语言风格，也了解到其所讲话的真正寓意。

（三）口语化词汇的运用

为人民服务是我们党的政府履行职责的基本原则，因

此在行政公文的行文以及发表上也必须讲究通俗易懂，这样

才能够更好的被大众所理解与接受。在行政公文的词语运用

上，不主张使用一些晦涩难懂的生僻词语，应该使用一些口

语化词语，以便能够更好的贴近群众的生活，而且这些口语

化的词语具有生动形象、简洁明了、幽默通俗的修辞作用。

口语化的词汇一般来讲主要指的是一些习惯性用语例如歇后

语、格言、谚语等等，很多时候口语化词汇广泛运用在政论

语体当中，而并不常见于行政公文。在行政公文当中，口语

化词语的使用次数不多，具有一定的限制性，因为其使用必

须要建立在严禁正式的风格基础上来有效运用。所以，对口

语化词汇的要求会更加严格，在使用的过程当中必然要充分

考虑行政公文的整体框架，并在此基础上使用一些易于理解

的词汇，如铁饭碗、灰色收入、小金库等，这些可以使行政

公文的含义更容易被大众所接受与理解。

（四）模糊词语的运用

行政公文在行文时重点要准确无误的表达其含义，因

此多数情况下都应该使用一些含义确切的词汇，但是部分情

况下为了能够更好的表达准确含义而会运用一些存在模糊性

语义的词汇，其原因主要在以下几点：第一，公文所表示的

内容存在一定模糊的概念，不太适合运用一些寓意明确的词

汇；第二，行文的过程当中，一些模糊的词汇事实上具有一

定的概括性以及简练性；第三，使用模糊的词汇有利于留下

文章的空间，特别是在对一些问题的解释上。事实上，这些

词语的有效运用其都是为了能够更好的表达含义，是整体公

文的效果更加明确。

（五）缩略语的选用

简明扼要是行政公文主要原则之一，因此往往在词语修

辞的选择上，大多数情况下都会运用缩略语来使文章更加简

练，并提高文章的表现力。对于缩略语的使用事实上已经成

为当前行政公文起草的重点内容，甚至不少缩略语已经成了

行政公文的特有名词。对于行政公文的起草人而言，精准的

运用缩略语可以更好地进出公文的简练性，使公文更容易被

阅读者所接受。使用缩略语大体可以起到以下的主要表现成

效：第一，运用缩略语确保行政公文的语言更加精炼简介，

使公文更具有严肃性以及正规性；第二，运用缩略语使公文

的字数减少，有利于被大众所记忆。通常情况下，缩略语主

要体现在字数的减少，例如中华人民共和国国民经济和社会

发展第十四个五年规划纲要简称为“十四五规划纲要”以及 

“农业、农村、农民”被缩略成为“三农”。这些形式都容

易被人们所接受以及记忆。

（六）同义、近义词语的选用

同义词以及近义词的选用也是行政公文当中的一项重点

内容，因为意思相同或者相近的词语其所使用的语境不同，

褒贬色彩的不同，对这些词语的运用必须十分谨慎而且要加

以辨析。行政公文的运用过程当中，对于近义词必须充分考

虑到其语义轻重、搭配对象以及褒贬色彩，确保公文在某种

专有的语境中行业能够更加精准突出。

例如：在庆祝中国共产党成立一百周年大会上的讲话

内容中有以下内容：我们实现了第一个百年奋斗目标，在中

华大地上全面建成了小康社会，历史性地解决了绝对贫困问

题，正在意气风发向着全面建成社会主义现代化强国的第二

个百年奋斗目标迈进。

“实现”“全面”“绝对”就是充分考虑到其具体搭配

对象的不同所运用的词语，这些词语独一无二不能够使用其

相关的近义词来代替，因为其表现出了十分精准的含义，意

义明确旗帜鲜明，使整份报告直击人心，感染力极强。

四、结论

随着我国经济建设的持续深化发展，我国与世界的文化

交融逐步深入，为了加强对国家的管理，行政公文的有效运

用与撰写便扮演着突出的角色。现阶段我们国家政府不断地

去践行为人民服务的理念，行政公文应该持续紧跟当下形势

发展的脚步，有条不紊地融入百姓的生活以及社会的发展当

中，为社会主义和谐社会的构建贡献力量。为此，行政公文

的修辞研究便有着重要的现实意义，政府公文撰写人员应该

积极地总结公文的规律，创新相应的手段，从词语修辞的角

度出发加深研究，持续不断地完善行政公文修辞实践的整体

工作。
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