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关于公文写作中信息工作的探讨
梁媛洁

广州石油培训中心

[摘　要]公文写作是在政府部门与事业单位工作时所必须要掌握的一项基本能力，上一级下发的指导意见常常以公文的形式

传递，而我们在进行工作汇报时也必须要将自己的经验整理成为公文的形式进行总结。而在公文写作中，最重要的就是信息的传

递，即将主题与内容进行准确表达。
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前言：

公文是政府与事业单位在进行命令、建议与执行管理中

所应用到的最为广泛的一种形式，与其他写作相比，公文写

作有其自身的特点，即结构更加严谨、对于行文的逻辑更为

重视、对文章中所使用的字词需要仔细推敲。而形成公文这

些特殊要求的，正在于公文书写的最主要的目的：信息的传

达。所有的逻辑布局与字词的选取最终都是为了能够将公文

中所蕴含的信息准确地传达给阅读者，因此，在讨论公文写

作时，我们必须要将信息工作作为出发点。

一、公文信息写作的规范表现

公文写作往往需要遵循严格的规范，即一种相对固定的

形式，这在其他种类的文章写作中往往是很难见到的。严格

来说，公文实际上并不属于文学的一种，它并不具备文学所

必须要求的感情色彩，甚至作者的主观性在公文写作时反而

会对信息的表达造成阻碍；只有严格按照公文的标准进行写

作，我们才可以最为有效地实现信息的传达。而想要更规范

准确地进行公文信息写作，则需要通过以下两个方面加以体

现：首先是公文的格式。针对不同的对象与所要表达的具体

内容，我们通常会采取不同的公文格式进行写作；进而，在

确定了具体的格式之后，我们还需要对行文的脉络进行严格

的格式规定，譬如这一种格式的公文写作首段需要体现哪些

内容、要采取怎样的措辞、在进行具体内容展开时需要依靠

怎样的逻辑、结尾时又要怎样总结等等，只有严格遵照公文

的格式规范，我们才能将所要表达的信息准确地、条理清晰

地在公文中进行说明。此外，严格的规范格式布局除了能够

帮助我们更好地完成信息工作之外，也能更为有效地对公文

所具有的严肃属性进行维护，从而使其与其他文体之间进行

明显地区分。人们在阅读公文的时候，便不会以一种随意的

心情去阅读，而是会不由自主地以更加严肃的态度对待公文

中的内容，其次则是公文的修辞与对具体内容的表述上。在

一般的文学作品中，为了使个人的表达更加生动自然，作者

往往会使用大量的比喻、修辞等艺术加工的手段，并使用华

丽的辞藻对文章的语言进行包装，以提高其表达的流畅。然

而在公文中，我们是完全见不到这些余赘的修辞，公文的语

言往往以简明扼要为圭臬，在进行内容表达时，也必须要以

直白的语言对其进行明确概述。说到底，文学的表达在于情

感的抒发，而公文的表达在于信息的表述。很多人在刚一进

入政府与事业单位工作时，往往会以为自己的文学水平很

高，因而公文写作完全信手拈来，但在实际工作中却发现公

文写作与自己想象中的写作方式大相径庭，而这种差异就是

由于个人没有充分意识到公文所具有的信息写作的实质。

二、在公文信息写作中经常出现的问题

公文的形式种类多样，有些形式内容十分相近、但所要

表达的侧重却完全不同，有些则是形式的标题相似，其所要

应用的场景却有极大的差别。因此，无法将公文的文种与应

用场合进行严格的一一对应，便是我们在公文写作中最为突

出的一个问题。而这也是很多新人在进行事业单位或政府机

关报告的撰写时所经常犯下的一个错误。文种的错误可大可

小，有时候只需要我们将标题形式进行更换，正文内容不必

修正；有时候却需要我们将整篇文章推翻重来。而在对这

一问题进行细致地划分时，我们主要可以从以下几个方面进

行分析：其一，文种的使用出现差错。这种情况一般不会发

生在具有严格上下级关系的部门，而通常出现在那些关系较

远的部门，因为对彼此之间的职能与层级划分没有明确的把

握，因而在进行公文的撰写时常常会出现文体错误的问题。

其二，文种的滥用。某些工作人员在书写公文时，常常会按

照某一具有普适性特征的套路进行公文的书写，使该文种被

滥用，失去公文的针对性与严谨性。其三，文种的交错使

用。这种情景一般容易发生在两种表达相近的文体之间，由

于工作人员对于文种的了解不够深刻、对于所要进行的信息

工作没有完全掌握，因而在进行公文书写时容易将不同的文

体混淆，导致信息的传达也变得模糊不清。其次，在书写公

文时没有明确公文的格式，进而导致某一文体应当具备的信

息表达要素没有得到体现，使公文失去信息传达的可靠性。

在进行某一具体的公文书写时，我们所需要注重的要素主要

有三个部分，版头、主体，以及版记。这三者是在公文写作

中缺一不可的基本要素，无论文种经历了怎样的变化，基本

要素则都要在公文中以相同或者相近的形式体现出来。而这

三种基本要素之间的关系实际上比较复杂，对于没有经验的

人而言，在刚一开始进行公文写作时很容易将某一因素中的

具体内容与其他因素搞混，或者遗漏某些因素所包含着的具

体内容。譬如，在进行版头的书写时，写作人所需要标注出

公文的题目、怎样进行保存、要发往哪一部门、紧急程度等

等因素，如果不进行长期的训练，则写作人很容易将其中的

一个或两个因素遗忘，导致版头信息不够全面；又或者在进

行主体写作时，写作人没有将写作的主题准确明白地表达出

来，像是标题中没有将文体进行具体地说明、没有写明发送

机关、落款没有署名，对于需要附加材料的公文忘记将材料
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全部附加进去或者附加材料的格式不准确等等，文体的不全

面，往往是妨碍公文进行信息传达的最重要的障碍。最后，

有些人员在进行公文写作时往往不注意对公文用语的准确应

用，造成他人在阅公文时产生理解上的差异，从而使信息没

有做到准确说明。像是对于标点符号的使用不够恰当，一些

本应该用句号进行断尾并另起一行的地方用逗号表示，让人

误以为该主题还没有完全结束，而在接下来的阅读中又发现

公文所讲述的内容与前文完全不同，进而为人的理解造成妨

碍。准确把握公文用语是做好公文信息工作的基础，因此，

我们在进行公文写作时，需要格外重视对文章标点符号、遣

词造句等内容进行反复检查与推敲。

三、加强公文信息写作的有效措施

（一）注重提升个人的信息理解能力与知识素养

在进行信息的传达之前，我们自己首先要做到对所要表

达的信息的准确理解，只有个人充分了解所要书写的内容，

我们才能在公文写作中实现对于信息的准确表达。因此，在

加强公文信息写作的过程中，我们必须要有意识地提升个人

的信息理解能力与知识素养，实现对公文规范与内容的完全

掌握。而有些工作人员为了提高自身这一方面的能力，往往

会在工作之余进行文学书籍的阅读，然而公文写作毕竟与文

学写作有所不同，阅读文学书籍虽然能够提升个人的文化

素养，但对于公文的写作水平与信息工作的完成能力并不会

产生实质性的提升。在进行这一方面的锻炼时，我们仍然必

须立足于公文写作，将公文所有的文种与使用的场景进行严

格地对应，并对公文的范式进行背诵记忆、对基本的传达信

息的公文要素进行准确地掌握，进而在公文写作练习时，我

们便可以直接根据所要传达的信息进行正确的公文格式的选

取，通过保证行文的规范性来体现信息的严谨性。此外，如

果工作人员学有余力，则可以自己进行进一步的知识积累，

在选取知识积累的方向时不能将着眼点放在文学内容上，而

是要对政府公文进行阅读与感受。譬如学习近年来我党出台

的重大方针政策，以在公文写作中树立更为明确的政治方

向；在日常工作之余进行公文写作方面的书籍的阅读，总结

其中的主要知识内容，并自觉进行摘抄与仿写，进一步提升

个人的公文写作水平；在进行日常工作时，则可以多看一些

政府出台的其他工作报告，尤其是中央每年进行的政府工作

报告总结，并对其中的行文逻辑、写作手法等方式进行积

累，使自身的公文写作风格与中央贴近，进而实现个人写作

素质的提升；此外，除了要对已有的公文写作知识进行学习

与积累之外，我们还需要对当代一些新的公文写作技巧进行

学习，使自身的公文写作水平做到与时俱进的向前发展。而

在进行了公文写作中的“学”之后，我们接下来需要做的就

是将所学知识融会贯通，进行“写”的练习。学习到的理论

知识终究是有限的，只有将其落实到笔头上，通过不断的写

作积累，我们才可以真正做到将所学知识化为己用，并从中

整理出公文写作的心得，明确自身存在的不足，并进行及时

有效地改正，使个人的公文写作与通过公文完成信息工作的

水平都能够获得显著的提升。

（二）强化沟通，把握领导意图

公文写作中所体现出来的并非是我们个人的想法，而是

政府单位组织在运行中所需要遵循的共同的理念，因此，想

要更好地完成知识传达的工作，我们除了要有意识地提升个

人的公文写作水平，还需要对领导的意图进行准确地把握。

这不仅能够帮助我们更有效率地完成文章的写作，而且可以

使我们对公文中所需要理解与传达的信息进行更深层地掌

握。换言之，能否正确领会领导组织的意图，往往会对我们

的公文信息写作工作产生至关重要的影响。逍遥做到这一

点，我们首先需要实现与领导之间进行的及时有效地沟通，

譬如对领导所做出的讲话进行完整地把握，通过领导近期的

具体动向，推测领导未来可能采取的组织工作的方向与手

段，而这些内容往往是在书面的公文传递之间很难准确把握

的，了解了领导的意图，我们才能够更好地做到在公文信息

中体现出领导的想法，从而使自身公文的有效性获得显著的

提升，其公文中的信息内容也能获得较为有效的保障。

（三）整顿作风，提高思想认识

虽然公文的写作主要限于对已有政策与组织意图的传

达，写作者个人的身份在公文中长期处于消隐的状态；但既

然是作为人的写作，写作者的思想观念就不可能完全在公文

中不会体现出来。如果写作者对政府单位的工作方向有着积

极正面的认可，那么他在写作时往往能够更为清晰地把握并

传递公文信息，使阅读者能对公文内容一目了然；而当写作

者本身对公文内容具有一定的抵触情绪时，阅读者往往会发

现其对于信息的传递是似是而非的。因此，在进一步提高信

息工作有效性时，我们还需要加强对于公文写作者的个人思

想意识的培养，整顿作风，使其能够对组织单位的理念充分

认同，并将这一份认同由自身的实际行为所表达出来。譬如

在单位内开展政策学习、鼓励写作人员积极参与，或者健全

单位中的奖惩制度，使写作者更有提升自己、完善自我的动

力。写作者的思想认识的提升，往往会使信息工作的进行更

为顺畅有效。

结语：

综上所述，公文写作的核心在于信息工作的准确落实，

在于将准确的信息进行各部门、各人员之间的传递。我们需

要充分加强对于公文规范性与领导思想的学习，提高写作者

的个人思想态度，以此实现对于公文写作综合水平的提升与

助力信息工作的高质量落实。
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