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前言

　　行政公文作为行政机关实施行政管理的重要工具，在各类公务活动中起着极其特殊的作用，素有
“经国之大业，不朽之盛事”之称。
由于行政公文具有法定的作者、法定的权威、法定的体式、法定的程序等特征，其一文一事、一言一
词直接关系到政之得失，民之忧乐，直接影响到社会治乱，事业成败。
从行政公文的写作实践来看，有相当一部分人认为行政公文只不过是格式化的“官样文章”，相互效
仿，上下蹈袭，没有什么创新，也无须什么修辞。
事实上，任何一篇好的行政公文往往都是智慧的结晶，都是修辞的典范，都是形式与内容的有机结合
。
任何一个秘书人员如果不历经磨炼，悉心揣摩，就难以准确把握行政公文修辞的规律，更不要说成为
撰写行政公文的“行家里手”。
因此，加强对行政公文修辞的研究，建立行政公文修辞的知识体系，有利于指导行政公文的写作实践
，为行政公文起草、审核、修改的秘书工作人员提供正确的理论指导和科学的工作方法，切实提高行
政公文撰写的质量和水平。
　　当前，学术界对行政公文修辞的研究大都散见于一些修辞学著作和实用写作教程中，研究内容大
都停留在遣词造句的层面，没有形成自己鲜明的研究个性。
从研究的视角来看，行政公文修辞研究应当属于一种交叉学科的综合研究，它既需要理论的探究，也
需要实践的探索。
为此，本书试图从修辞学、语言学、语用学、文化学、公文学、秘书学、逻辑学、美学等多学科融合
的角度，综合运用文献研究法、观察研究法、对比研究法、归纳研究法等研究方法，对行政公文修辞
进行研究。
其研究内容主要包括行政公文及其语体的基本属性和主要特点、行政公文修辞的产生与发展及其特征
和功能、语境和材料、原则和方法等。
这些研究内容既相对独立又相辅相成，具有一定的系统性、理论性和应用性。
　　⋯⋯
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内容概要

　　任何一本学术著作如果没有创新就没有生命力，也就失去了其存在的基本价值。
正是基于这样一种认识，《行政公文修辞》对行政公文修辞的研究，就是想在前人成果的基础上有创
新地尝试，力图形成理论与实践相结合、研究与应用相融通的特色。
一是理论创新。
《行政公文修辞》在对前人成果认真分析研究的基础上，突破了原有研究成果的局限，对行政公文的
修辞语境、修辞材料和修辞原则进行了重点研究，特别是把篇章结构、表达方式也纳入了行政公文修
辞研究的范畴，拓宽了行政公文修辞研究的深度和广度，使行政公文修辞研究的体系更为完整。
二是应用创新。
《行政公文修辞》在重视理论研究的同时，注重从行政公文撰写的实际出发，以具体的行政公文案例
为佐证，对行政公文修辞的方法和病误进行了具体分析，旨在增强行政公文修辞研究的应用性，为广
大从事行政公文撰写的秘书工作人员提供操作策略和方法。
当然，本书的研究相对还不够成熟，有些地方可能还存在比较大的争议，这些都还有待于今后进一步
的研究、充实和完善。
　　“看似寻常最崎岖，成如容易却艰辛。
”这既是对行政公文修辞的真实写照，也是对行政公文修辞研究的形象描绘。
本书的撰写经历了一个由浅到深、由窄到宽、由偏到全的过程，无论是整体框架还是各部分纲目，无
论是材料内容还是观点论述都经过了反反复复的推敲和修改。
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书籍目录

绪论第一节 行政公文修辞的研究对象第二节 行政公文修辞的研究任务与方法第三节 行政公文修辞的
研究意义第一章 行政公文及其语体概述第一节 行政公文的性质及其作用第二节 行政公文语体的性质
及其演变第三节 行政公文语体的基本特点第二章 行政公文修辞的意义、属性、功能第一节 行政公文
的修辞意义第二节 行政公文的修辞属性第三节 行政公文的修辞功能第三章 行政公文的修辞语境第一
节 行政公文修辞语境的类型与特点第二节 行政公文修辞语境的作用分析第三节 行政公文修辞语境的
适应性第四章 行政公文的修辞手段第一节 行政公文修辞与语音第二节 行政公文修辞与词汇第三节 行
政公文修辞与语法第四节 行政公文修辞与篇章第五章 行政公文的修辞原则第一节 行政公文修辞的有
效原则第二节 行政公文修辞的得体原则第三节 行政公文修辞的规范原则第四节 行政公文修辞的变异
原则第五节 行政公文修辞的合作原则第六节 行政公文修辞的美学原则第六章 行政公文的修辞特征第
一节 行政公文语体与日常谈话语体的比较第二节 行政公文语体与文艺语体的比较第三节 行政公文语
体与法规性公文语体的比较第七章 行政公文的修辞方法第一节 行政公文词语的选择第二节 行政公文
句式的选择第三节 行政公文篇章的选择第四节 行政公文辞格的选择第五节 行政公文表达方式的选择
第八章 行政公文语体修辞的病误分析第一节 行政公文形式误用第二节 行政公文信息失效第三节 行政
公文逻辑不清第四节 行政公文语法失范第五节 行政公文语体不符第六节 行政公文语境不适主要参考
文献后记
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章节摘录

　　四、行政公文的类型　　要真正掌握运用好行政公文这个机关公务活动的重要工具，就必须认真
研究行政公文，从大量的行政公文中总结出某些规律和特点，将其分成相对集中的几类，在此基础上
再进一步研究每一类行政公文的不同要求和特点，从而更好地发挥行政公文在行政管理中的重要作用
。
在机关实际工作和行政公文理论研究中，我们可以根据不同的标准，从不同的角度，对行政公文作如
下分类。
　　（一）行政公文的功能类型　　根据行政公文在行政管理中发挥的功能来分，行政公文可以分为
指挥性行政公文、报请性行政公文、知照性行政公文和记录性行政公文。
　　（1）指挥性行政公文是直接体现上级机关的决策意图，对有关事项的处理、有关工作的开展进
行领导或指导的行政公文。
譬如，命令、决定、意见、批复。
　　（2）报请性行政公文是下级机关向上级机关汇报工作、请示问题，以及各级人民政府按照法律
程序向同级人民代表大会或人民代表大会常务委员会提请审议的行政公文。
前者如报告、请示，后者如议案。
　　（3）知照性行政公文是向有关方面告知情况、关照事项，以及各机关之间互通情报、联系工作
的行政公文。
如公告、通告、通知、通报、函。
　　（4）记录性行政公文是真实记载和传达会议情况和议定事项的行政公文。
如会议纪要。
　　（二）行政公文的场景类型　　根据行政公文发文机关与受文机关之间形成的不同场景来分，行
政公文可以分为上行文、平行文和下行文。
　　（1）上行文是被领导机关向所属上级机关汇报有关情况，请示问题或请求给以领导和指导的行
政公文。
如请示、报告等。
　　（2）平行文是同级机关或不相隶属的平级机关之间，互相协商问题、联系工作的行政公文。
如函、通报。
　　⋯⋯
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