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发文，标题可修改为《某某（发文机关）关于

印发机构改革补充说明的通知》《某某（发

文机关）关于印发岗位调整中有关问题解释的

通知》。更有甚者，把“安排”“要点”“细

则”这些既不是公文文种，也不属于应用文文

体的词语作为公文文种直接发文，令人啼笑

皆非。

随意越级行文

《党政机关公文处理工作条例》明确规

定：“一般不得越级行文，特殊情况需要越级

行文的，应当同时抄送被越过的机关。”因

此，越级行文是一种非正常的行文方式，没有

特殊情况，一般不能轻易采用。但是一些基层

单位，所写的公文经常存在越级上报的问题，

要坚决纠正。

主送机关拟写不当

主送机关是指公文的主要受理机关，即对

公文负主办或答复责任的机关，应当使用全称

或者规范化简称、统称。在日常工作中，经常

会犯的错误有：

一是主送机关和抄送机关混淆。主送机

关对收到的文件负有主办、答复之责，抄送机

关只有了解与配合执行之责。因此，行文首先

要选准主送机关，这是公文发出后能否得到及

时处理的一个关键问题。要选准主送机关还要

注意如下几点：避免出现行文中的党政不分或

越级主送现象，认真斟酌上行文的主送机关，

尽量做到联合向下行文的主送机关与发文机关

一一对应。

二是多个主送机关。上行文和平行文，

原则上只写一个主送机关，尤其是上行文，只

能有一个主送机关。如，“请示”强调单头主

送。普发性的下行文，主送机关较多，应按系

统级别排列。有些下行文，如“批复”，一般

只有一个主送机关。如《某某（发文机关）关

于解决学生食堂建设资金的请示》，主送机关

写的是县人民政府、县教育局，明显存在多头

主送的问题。

三是主送领导个人。《党政机关公文处理

工作条例》规定，除上级机关负责人直接交办

的事项外，不得以本机关名义向上级机关负责

人报送公文，不得以本机关负责人名义向上级

机关报送公文。然而，在公文行文过程中，经

常会出现公文中向领导个人主送的现象，存在

单位和个人不分、公私不分的问题。

词语使用不规范

公文具有高度的政策性和法定的权威性，

因此要求其用语必须准确精要、庄重平实、讲

究规范。然而，在公文写作中还存在一些不规

范使用词语的现象。

一是滥用副词。不少文稿为了加重语气，

强调某项工作的重要性，加上了很多副词，如

“进一步坚决落实”，其实“坚决”本身就已

经很确定、很有力度了，所以“进一步”和

“坚决”没必要重叠使用。但可根据需要，重

叠运用某些副词，比如某项工作过去要求“加

强”，但效果不理想，就可以用“进一步

加强”。

二是滥用指令词。在公文写作中，经常使

用到如“要”怎样这类指令性的词语，但用得

太多太滥也不行，会令人反感。有些不适合用

“要”字的文稿也没完没了地“要”，比如工

作汇报中使用“要”字，就好像是向上级下指

令；工作总结中，原本应谈过去工作情况和体

会，如总是使用“要”字，就好像是已开始对

下一步工作作打算了。

三是滥用模糊词。在公文写作中，模糊

词语用得最多的就是“有关规定”。在起草公

文，尤其是规范性公文时，应尽可能把“有关

规定”写具体，详细写明制发公文的政策法规

依据的内容。

四是滥用流行词。诸如“正能量”“点

赞”等广为大众流传的口头用语，在公文写作

中，适当运用社会流行语，有利于增强行文的

时代感和吸引力。但要有所选择，既要积极又

要慎重，不能一味地“赶时髦”。滥用容易引

起歧义，造成对公文语言某种程度的污染。
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