四、公文的撰擬技法

【表達方式】

　　公文表達方式以說明為主，兼有敘述和議論。

　　公文說明，主要是把問題、事件的緣由交代清楚，表明意見，指出辦法。如台灣的一則報告：

　　　　　　　　　　  　　×年×月×日

　　　　　　　　　　報告

　　　　　　　　　　　　　于第一科

　　主旨：職母病危，連電促歸，請假一周，俾返籍省視，借盡人子之責。

　　說明：

　　　　一、請假日期自本×月×日起至同月×日止。

　　　　二、檢附電報一紙。

　　　　　　敬陳

　　科長

　　處長

　　部長

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　×××（蓋職章）

　　此報告是“請事假”，原因為“母病危”，意見是“請上級准假一周。”言簡意明。

　　公文的議論，主要是用以說明事理，不是為了論証問題；它往往片言居要，一語中的，而非長篇宏論，旁徵博引。如《江蘇省人民政府關于保護通信線路安全的通告》：“通信線路是國家通信網的重要組成部分，在經濟建設和國防建設中起著重要作用。為確保通信線路暢通無阻，嚴防犯罪分子的破壞活動和避免人為事故的發生，特通告如下”。寥寥數語，通信線路的地位、保護它的必要性，皆現“筆端”。

　　公文的敘述，旨在讓人了解事情過程，汲取經驗、教訓；它通常“直陳其事”，一般不作“精雕細刻”。如《鐵道部關于193次旅客快車發生重大顛覆事故的報告》（一九八二年六月十日）：“5月28日16時05分，由濟南開往佳木斯的193次旅客快車，行駛至瀋山線錦州鐵路局管內的興隆店車站（距瀋陽43公里）時，發生顛覆重大事故，造成3名旅客死亡，143名旅客和4名列車乘務人員受傷……事故發生後，東北鐵路局辦事處和錦州、瀋陽鐵路局負責同志立即隨救援列車或救護車趕赴事故現場，組織搶救、搶修工作。……”報告以“概語述要”法介紹了列車顛覆事故及事後的搶救、搶修工作，清楚、明了，便于上級掌握情況，總結教訓，做出正確處理。此外，少數公文亦有少量的描寫與抒情。

【技法】

　　指撰擬公文的具體方法、手段。以功用視之，其種類有三：描述類技法、表達類技法和布置類技法。描述類技法，即主要用以“說明”的技法。如詮釋、概述、引用等。表達類技法，即主要用以“議論”的技法。如分析、因果、對比等。布置類技法，即主要用以“布局”的技法。如舉要、并列等。

【詮釋】

　　即說明解釋。它與“定義”不同：定義旨在說明事物的本質屬性和特徵，詮釋主要用來闡明事理、述說事物，以補定義之缺憾；定義的文字高度概括，詮釋的文字則具體、詳細、淺近。詮釋是公文常用的技法。如內地公文《關于改變我縣農村非農業戶口糧食供應辦法的請示》中，有一段文字：“非農業戶一般是世居農村的職工家屬、小商小販、部分農村教師，以及60年代初期一部分被動員去農村落戶的城鎮居民。在糧食統購統銷初期，他們的口糧由國家供應。後來，糧食實行大包幹，他們的口糧則納入所在社隊供應，至今已有20多年的歷史。”這段文字說明了非農業戶的範圍，簡述了“大包幹”前後他們糧食的供應情況，來龍去脈，“詮釋”清楚；為省政府批復提供了必要的事實根據。又如台灣公文《台北市政府函》，該函“主旨”是“市區內嚴禁儲藏易燃易爆之危險物品”，在談到“清查對象”時，則指出：“（一）列管有案之危險物品行業。（二）製造、加工、儲存危險之地下工廠。（三）儲存汽油或高度揮發性油類之場所。（四）民眾檢舉可疑危險物品戶。”這樣“詮釋”，把“清查對象”具體化，便于有關部門執行。由此觀之，“詮釋”尚詳去略，貴淺忌奧。

【概述】

　　即概括述說。它簡明扼要，不作鋪敘。如台灣的一篇公文：

　　　　　　×年×月×日

　　　　簽

　　　　　　于訓導處

　　主旨：本校學生×××損毀公物、侮慢師長，擬勒令退學，請　核示。

　　說明：本校×年級×班學生×××性行頑劣，昨竟無故毆打同學，經×年×班教師×××先生見而勸阻，反以惡語相加，恣意頂撞，殊屬非是。

　　擬辦：擬依本校學則第×條規定，予以勒令退學，以示懲戒。

　　　　敬陳

　　校長

　　　　　　　　　　　　×××（蓋職章）

　　“說明”即對學生違紀經過作了“概述”，以便校長明了事實，作出“最後裁決”。

　　中國內地公文《袁××嫖娼被開除黨籍的通報》亦用此法：“……袁××于今年3月26日一人出差途經××市下車。在車站飯店吃飯時與暗娼崔××、孫××相識。後經崔介紹，袁與陸××嫖宿。袁在嫖宿前，分別付給孫××300元，崔××60元。……”這段文字概括地介紹了袁××的錯誤行為，使公眾了解情況，以此為戒。概述之要是“尚簡去繁”。

【引用】

　　即引言明理。如中國內地公文《國務院辦公廳關于中國科學技術協會設立科技開發型企業問題的復函》：“……關于科協辦企事業問題，可按照中共中央書記處十三屆第22號辦公會議紀要中有關精神辦理。即：允許科協及地方科協設立一些為科技工作者服務的、公益性的、不以營利為目的、主要從事科技開發、技術咨詢、技術轉讓、技術服務的科技型企事業。……”此處“間接引用”了中共中央書記處會議紀要的“有關精神”，以此作為復函的依據。

　　引用之要有三：一是所引之言要具有權威性；二是為申述公文意旨作鋪墊；三是引辭不宜過多，以“明理”為尺度。

【分解】

　　本指把一個事物分成幾個部分，然後逐加以說明。在公文寫作中，分解多表現為把一個問題分成若干層次，逐項說明。如中國內地公文《國務院關于進一步加強文物保護和管理工作的指示》，全文談了四點：“一、文物保護工作是一項重要工作。……二、文物保護工作必須堅持勤儉辦事業的原則。……三、各級人民委員會對于這次公布的第一批全國重點文物保護單位和地方原來的各級文物保護單位，必須做好保護和管理工作。…四、做好文物保護工作，不僅是文化行政部門的一項重要任務，也是各有關部門的共同責任。…”這是典型的“分解”說明：從文物保護的“重要性”、“原則”到保護的“重點”、“責任”，條款清晰，一項一意。台灣公文亦多用此法。如：

　　　　　　　　　　　　×年×月×日

　　台灣省政府農林廳公告

　　　　　　　　　　　　×字第×號

　　主旨：核准崎漏區漁會設定專用漁業權，如有異議，請在公告之日起三十天內，將異議理由送本廳核辦。

　　依據：漁業法施行規則第二十條。

　　公告事項：

　　一、申請設定者和地址：崎漏區漁會，高雄縣××鄉崎漏村一二一號。

　　二、設定漁場位置：高雄縣××鄉崎漏村行政區域沿海由滿潮線向外延長50公尺以內海面。

　　三、漁業種類：採捕魚苗漁業。

　　四、漁業時期和漁獲物名稱：周年虱目魚苗、蟃魚、烏魚苗。

　　五、核准經營時間：三年。

　　　　廳長×××

　　該公告層次井然，內容詳實。其“分解”說明具有典範性。

【描摹】

　　即以形象的文字，摹寫“外物”。它由三種手法組成：白描、細描和描繪。白描，原是中國畫技法——用墨線勾描物象，不看顏色的畫法。作為寫作理論術語，它是指原原本本地直書其事而不加渲染和粉飾的手法。其特點是線條分明，質樸無華。細描是用細膩的筆法來刻畫物象。其特點是筆觸精湛，細緻入微。描繪是通過喻示、誇飾、渲染、陪襯等手法表現物象。其特點是色彩紛呈，絢麗多姿。

　　描摹的方式有摹形、摹色、摹聲、摹情。摹形，指摹寫“外物”的形態；摹色，指摹寫“外物”的色彩；摹聲，指摹寫“外物”的聲音；摹情，指摹寫人的感觸。公文的描摹主要是摹形和摹色。如台灣的一則“書函”：

　　　　　申請函××年××月×日

　　受文者：台北市政府警察局

　　主旨：民子×××走失，請通知查訪。

　　說明：

　　一、民子×××，現年×歲，于×月×日在台北火車站附近走失，經尋訪未獲。

　　二、按民子是日身穿黃色帶紅花香港衫，白色藍帶布褲，足著黑色皮鞋，頭蓄西式短髮，上排門牙蛀壞，左耳邊有一小疤，操台語，并能說國語。

　　請求：請通知所屬各警察分局一體注意查訪。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　申請人：陳××印

　　　　　　　　　　　　　　　　　　性別：女

　　　　　　　　　　　　　　　　　　年齡：二十五歲

　　“說明”的第二項“描摹”了走失男孩的服飾、面部特徵，以便警察局尋找。不過，此法局限性很大，大多數公文極少用它。

【舉例】

　　即舉例說明事理。在公文寫作中，它通常表現為“典型舉例”。如中共中央紀委1991年第6號通報《領導幹部要自覺與人民群眾同甘共苦——關于轉發＜近水樓台不得月——桓台縣688名副科級以上黨政幹部無違紀建私房＞的通報》：“山東省桓台縣688名副科級以上黨政幹部，身居‘建築之鄉’，不搞‘近水樓台’，無人違紀建私房。他們在經濟迅速發展，人民生活有了改善的情況下，不圖享受，不貪安逸，依然保持艱苦奮鬥的作風，自覺與人民群眾同甘共苦，體現出共產黨員應有的優秀品格和領導幹部人民公僕的本色，為我們樹立了榜樣。”這篇通報以“桓台縣”為典範，表明幹部要與人民群眾同甘共苦。台灣公文亦見此法。如：

　　　　　　　　×年×月×日

　　　　　　　簽

　　　　　　　　于教務處

　　主旨：本校教師白梅莊制作教具，裨益教學，請予獎勵。

　　說明：

　　一、本校教師白梅莊平日教學認真，誨人不倦，近日利用教授課餘暇，自制國文科教具，裨益教學至巨。

　　二、檢附該教師所制國文科教具三件暨說明書一份。

　　　　右陳

　　校長

　　　　　　　　　　　　　　　　　×××（蓋職章）

　　此“簽”請求校長獎勵制作教具的白先生，意在以之為全校教師的楷模，提高教學水平。由是觀之，中國內地“舉例”與“台灣”不同：內地先舉例，後“點題”；台灣則把“理”寓于“舉例”中，不言自明。

　　“舉例”之要有二：一要真實、確鑿；二要有代表性。

【分析】

　　即對問題或事理的剖析。公文的“分析”重在問題的“解析”，事理的“闡發”，而非觀點的“論証”。如“舉例”中提到的中紀委6號通報，對桓台縣黨政幹部無違紀建私房的情況作了“分析”：“桓台縣的經驗表明，黨員領導幹部時刻堅持全心全意為人民服務的宗旨，就能做到吃苦在前，享受在後，‘先天下之憂而憂，後天下之樂而樂’，一心一意帶領人民群眾進行改革和建設事業；黨員領導幹部嚴格遵守和執行規章制度，自覺地把自己的行為置于群眾的監督和制度的約束之下，就能保持清正廉潔的作風；黨員領導幹部事事處處從自己做起，起表率作用，就能以上帶下，形成一個好的風氣，促進黨風和廉政建設。同時還說明，加強黨風和廉政建設關鍵在于真抓，只要決心大，措施得力，在落實狠下工夫，就能取得好的效果。”通報以“堅持宗旨”、“遵守和執行規章制度”、“以身作則”、“在落實上下功夫”四個方面總結了“桓台經驗”，層次清晰，可謂“論如析薪，貴能破理”。台灣公文亦用“分析”之法。如：

　　　　　　　　　　　　×年×月×日

　　台北市政府教育局函

　　　　　　　　　　　　×字第×號

　　受文者：本市各中學

　　主旨：希加強學生生活輔導，促進品德修養，以消弭越軌行動。

　　說明：

　　一、根據近來各中學屢有學生越軌行動發生，破壞教學風氣，戕害學生身心，影響社會秩序。

　　二、中學生血氣方剛，性情未定，容易衝動，致好勇鬥狠，滋生事端，亟宜糾正。

　　辦法：………

　　“說明一”提出了“學生越軌”的問題，“說明二”則“分析”了越軌的原因。

　　兩岸皆有“分析”，但各具特點：中國內地“周詳”，台灣“簡要”。

【因果】

　　即從原因和結果的關係來推斷事理、分析問題的方法。在公文寫作中，一般有兩種情況：

　　一是“由因及果”。中國內地公文多用此法。如《全國人民代表大會常務委員會關于加強社會治安綜合治理的決定》：為了維護社會治安秩序，維護國家和社會的穩定，保障改革開放和社會主義現代化建設的順利進行，為全面實現國民經濟和社會發展的十年規劃及“八五”計劃創造良好的社會治安環境，必須加強社會治安綜合治理。為此，特作如下決定：一、加強社會治安綜合治理，是堅持人民民主專政的一項重要工作，也是解決我國社會治安問題的根本途徑。二、社會治安綜合治理必須堅持打擊和防範并舉，治標和治本兼顧，重在治本的方針。……“決定”中“為了……”是“因”，“必須……”和決定的具體內容則是“果”。

　　二是“由果溯因”。台灣公文用此法較多。如：

　　　　申請函××年×月×日

　　受文者：××鄉公所

　　主旨：請發貧戶就醫証明，以便就醫。

　　說明：

　　一、申請人家庭貧困，人口眾多，今年貴所辦理貧戶申請時，因不懂法令，未能及時申報。

　　二、今民妻突患重病，臥病在床，因缺醫藥費，無法送醫院治療。請貴所發給貧民就醫証一紙，以便送公立醫院治療。

　　　　　　　　　　　　　　　　申請人：×××（印）

　　　　　　　　　　　　　　　　性別：男

　　　　　　　　　　　　　　　　年齡：××歲

　　　　　　　　　　　　　　　　職業：×

　　　　　　　　　　　　　　　　住址：××村××鄰××號

　　此函“主旨”先說“果”——請發就醫証明，爾後在“說明”中陳述了“因”——“不懂法令，未能及時申報”；妻病缺錢，無法診治。

　　“因果”之要是搞清問題的來龍去脈，把握事情之間的因果聯繫。

【對比】

　　即對照比較。它有兩種情況：一是“橫比”；一是“縱比”。

　　橫比指比較兩種不同的事物；縱比指比較同一事物的今昔。公文寫作常用“縱比”。如《國務院關于進一步加強文物保護和管理工作的指示》：“我國是一個歷史悠久而又富于革命傳統和優秀遺產的國家，保存在地上地下的遺蹟、遺址、遺物遍于全國，極為豐富。解放以前，由于帝國主義者和反動統治階級的掠奪和破壞，使我國歷史文化遺產遭受不少的損失。建國以來，在中國共產黨和人民政府的領導下採取了一系列的措施，進行了歷史上從未有過的文物保護工作，……為科學研究提供了豐富的資料，成績是很大的。”“指示”把解放前後的文物保護情況進行對比，表明人民政府對此項工作的高度重視。

　　“對比”之要在于找出差異，明辨是非。

【舉要】

　　即開篇述旨。“首先提出要點，即于開端處，先用簡要文句說明全文的目的或結論，喚起閱者注意……然後，再作必要的解釋……”如周恩來的《關于知識分子問題的報告》：“為了加強黨對知識分子的領導，加強黨對于整個科學文化工作的領導，中央決定召集一次會議討論知識分子問題。”起首交代了目的、討論的“中心”，片言“舉要”。台灣公文皆用此法。這集中體現在“主旨”部分。如：

　　　　申請函一九七九年九月六日

　　受文者：花蓮縣政府

　　主旨：請設置民眾教育館，啟發民智。

　　說明：此函“主旨”說明了“行文之目的與期望”，點題舉要。以此觀之，中國內地與台灣都推崇“舉要”。“舉要”的關鍵是“化繁為簡”——“其用意俱要可以一言蔽之”。

【并列】

　　即把公文主旨橫向展開。這是公文常用的布置技法。內地公文多用“條塊式并列”，如《國務院關于開展春季滅鼠活動的通知》：“一、抓緊時機，立即布置。……二、廣泛宣傳，發動群眾。……三、各部門、各單位要緊密配合，協同作戰。……四、……五、……”“條塊式并列”的特點是：以“條”為線索，分“塊”說明。台港公文多用“條式并列”，如香港的一則內部通告（Internal Circular）：

　　　　××署內部通告一九××年第×號

　　　　　　　　　　　　　　捐血

　　（一）香港紅十字會收血服務隊于本年×月×日（星期×）上午九時正至下午四時三十分，在本署××中心大禮堂設立臨時捐血站。

　　（二）從前曾捐血的，今次捐血時請帶同記錄，以作登記之用。

　　（三）捐血救人，為善最樂，福有攸歸。希望各員工到時踊躍捐血。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　××署署長

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　一九××年×月×日

　　“條式并列”的特點是：分條述旨，“條”即“塊”。

