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1.4 应用文写作规范

如何使应用文具有规范性，具体包括以下六个方面：

一、数字的使用规范

对应用文写作规范性的要求首先表现在所应用的数字上。对于在应用文中应用的数字，

有以下的使用规范和要求：

【案例】

公文中数字运用不规范的表现

在以下列示的内容中，数字的使用都存在不规范的问题：

1.“对于项目管理人才的需求每年都在增加”

分析：句子中提到了数量的增加，则应该加入确定的数值以明确相应的增幅，这个句子可以改为：“对

于项目管理人才的需求以每年 20%的速度在增加”。

2.“您的账款已经过期了”

分析：仅仅提到“账款过期”的这个事实对于客户而言是没有任何实际意义的，应该在其中明确具体

的过期时间，这个句子可以改为：“您的账款已经过期 40天了”。

3.“本月氯化钾产量为 300 吨，增加了 8%”

分析：很明显这个句子中缺乏产量增加的比较基准期，可以改为：“本月氯化钾产量为 300 吨，相比

去年同期增加了 8%”。

4.“本公司专科文化程度的员工由过去的54%上升到78%，本科文化程度的员工由过去的29%上升到53%”

分析：该公司总人数的比例应该是 100%，而两类文化程度不同的员工比重之和在增长之后却达到了

131%（78%＋53%），这显然是不合逻辑的。这个句子应该改为：“本公司专科文化程度的员工由过去占总

人数的 54%上升到 78%，本科文化程度的员工由过去占总人数的 29%上升到 53%”。

1.真实准确

在应用文中使用数字，第一个规范和要求是真实准确。表现在应用文中的数字通常对实

际工作有着极大的指导作用和意义，因此其中所援引的数字数据务必要来自于稳妥的出处，

这样才能确保是真实准确的。

2.各个分数之和与总数相等

正如前文案例中的列示的错误一样，“各个分数之和与总数相等”也是运用数字的基本

要求之一。

3.统计口径一致

在应用文中援引的数字的统计口径也是非常重要的，不同统计口径的数据放在一起示没
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有任何意义的；只有在统计口径一致的前提下，才能进行数据之间的对比。

4.列举数字有可比性

前文案例中有关氯化钾产量的例子就是列举数字缺乏可比性的典型。除了明确数字比较

的基准之外，根据我国公文写作的法规规定，按惯例“××以上”以及“××以下”都应该

示包含该数字在内的。

5.注意倍数关系

在应用文中，数字之间的倍数关系反映在“降低”、“降低了”以及“降低到”等表示

数字变化的用语上。需要强调的是，“降低 70%”与“降低了 70%”表达的是同样的倍数关

系，即原来为 100%，现在变为了 30%；而“降低到 70%”则不同，它表示原来为 100%，现在

变为了 70%。

6.分清楚汉字与阿拉伯数字的使用场合

汉字与阿拉伯数字的使用场合是在应用文写作过程中需要注意的另一个问题，需要予以

明确的界定，具体的规定为：“应用文中的数字，除成文日期、部分结构层次叙述以及在词

组惯用语、缩略语和具有修辞色彩语句中作为词素的情况必须为汉字外，其它情况应当使用

阿拉伯数字”。

二、部分结构层次叙述的规范性

所谓的“部分结构层次叙述”，就是对应用文中的几级嵌套的分层次编号。在这个方面，

国家标准规范的具体要求为：

 结构层次的第一层，其层次编号用“一”、“二”、“三”……来表示；

 结构层次的第二层，其层次编号用“（一）”、“（二）”、“（三）”……来表

示；

 结构层次的第三层，其层次编号可以用阿拉伯数字来表示；

 结构层次的第四层，其层次编号可以用“（1）”、“（2）”、“（3）”……来表

示。

与此同时，国家标准规范还要求应用文的结构层次最好不要多于四级，否则逻辑关系的

复杂会给读者带来极大的不便；另外，还应该注意不要越级使用各个层次的编号。

三、计量单位的使用规范

在国家标准规范中对于计量单位也是有明确要求的，详见表 1－1 所示：

表 1－1 计量单位的使用规范示例表

正确使用 错误使用

长度单位 公里、千米、米、分米、厘米 公分、尺

功率单位 千瓦、瓦 马力
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质量重量单位 千克、公斤、吨、克、毫克 斤、两

热能单位 焦耳 千卡

体积单位 升、毫升 公升、立升

土地面积单位 公顷、平方米 亩、平方丈

四、综合校对的注意事项

在前文的内容中曾经提到，完成应用文写作第六个步骤之后，还应该有综合校对的过程。

在这个过程中撰写者应该按照应用文的各种规范要求来审视自己的文书，其中应注意以下事

项：

1.做旁观者

人们对于自己的撰写的文章通常都会觉得很顺眼，其实不然。在综合校对的过程中，撰

写者首先要将自己定位于一个旁观者，对自己的文章进行冷处理并反复审视几次以发现和纠

正存在的错误。

2.做朗读者

应用文通常的时间要求都比较紧，但在这种较强的时间约束下切不可草草提交了事。在

综合校对的过程中，撰写者还应该扮演一个朗读者，反复地朗读自己的文章并随时进行修改

和完善。

3.做求教者

前文中提到的白居易大师就始终能够将自己定位于一个求教者，以小学生的心态来就自

己的作品反复地向周围的人们请教；同样的，在应用文的综合校对阶段，撰写者也应该扮演

好这样的角色。

五、词语的使用规范

在应用文写作中，还应该特别注意词语的使用规范。其中，“等”和“等等”这两个词

的用法尤其值得分辨清楚。

 表示列举未尽且后面再无其他词语的时候，“等”和“等等”都可以使用，而当后

面有其他词语的时候则只能用“等”；

 无论是“等”还是“等等”，其前面所列举的名词或词组一般都不得少于两项，但

其中有一个特例，即当前面这个词是一个专有名词或者人名时，可以只列举一个后面用“等”

概括；

 表示列举未尽且细指人的名词和专有名词的时候，一般只能用“等”；

 “等”与其前面所列举的名词或词组之间不能出现停顿，而“等等”与前面的词语
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之间则可以用逗号隔开。

六、标点符号的使用规范

标点符号的使用会对应用文最终呈现出来的意思产生重大的影响，如果使用不当或者错

误，则很有可能造成理解上的偏差和歧义。

1.常见的标点符号使用错误

首先，我们来看一下在以下的范例中标点符号的使用是否存在错误：

【案例】

1.“严禁中外记者利用采访进行挑唆，煽动性宣传报道”；

2.“一、二十字，二、三十年代，七、八十岁”；

3.“经营项目有馄钝、饺子、面条……等等”；

4.“通过这件事我们深刻体会到：依靠群众、坚持调查研究的重要性”。

具体分析如下：

一是这句话的问题在于“挑唆”和“煽动性报道”是在宾语的级别上的并列，它们之间

应该使用顿号；

二是这里的问题在于三个词组之中的顿号，顿号代表的是语气的停顿，类似于休止符的

作用，这里的三个词组都不应该使用顿号进行内部停顿；

三是这句话的问题在于省略号和等等是重复的，只应该二者选用其一；

四是这句话的问题在于冒号的使用，“深刻体会到”与后半句话实际上是动宾关系（一

个从句做宾语），它们的联系是很紧密的，不应该用冒号来进行句内的停顿。

2.标点符号的种类

标点符号实际上分为点号和标号两大类：

点号：点号包括“句末点号”和“句内点号”两种，句号、问号和叹号表示一种停顿和

语气的并且通常放在句子最后的称之为“句末点号”；而逗号、顿号、分号和冒号表示句内

练一练

请判断以下的用法是否正确：

（1）林区的职工、机关、学校企业等等单位，都要节约能源；

（2）陈某某等竟然至党纪国法于不顾，公然收取贿赂；

（3）长江黄河海河松花江等大江河的洪水灾害已得到初步的控制；

（4）中小学校要充分利用多种形势经常向中小学生进行交通安全常识的教育，如广播、图片、展

览、文艺，等。
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停顿的则称之为“句内点号”。

标号：标号包括了以下 9 种：

① 引号，又可分为单引和双引；

② 括号，在应用文写作范围内我国承认的括号主要有 3 种；

③ 破折号；

④ 省略号；

⑤ 着重号，用于在需要突出的内容下用点做出标记；

⑥ 连接号，即两个同类词语中间的那一小横，例如秦岭－淮河；

⑦ 间隔号，通常用于西方人名之间，例如迈克·乔丹；

⑧ 书名号；又可分为单书名号和双书名号；

⑨ 专名号，即画于特点文学作品下边的横线。

有关标点符号的使用规范，我国相关机构专门出版了一个小册子，其中对每一种符号的

用法都有详尽的描述并进行了举例说明，这个小册子可以作为我们进行应用文写作的极好参

考。

3.具体的用法

尽管有相关的工具书可以参考，但是在这里还是就几个常见的、容易出错的标点符号的

问题进行以下的辨析：

反问句的标点符号：在反问句的末尾是用问号，还是感叹号？对于这个问题很多人都有

不同的意见，在这里我们认为两种选择都是可以的，只是适用问号和适用感叹号的情形并不

相同：在同样一个反问句中，需要表现特别强调的语气的时候就用感叹号，而当所表现的语

气一般强烈的时候则选择使用问号。

引号的用法：在使用引号的时候，需要注意以下的情况：

① 非法规性的文件，用引号加以强调而不用书名号。例如，准发××省××厅“关于

人文韩大招生问题的通知”；

② 特定称谓用引号，例如“渤海二号”钻井平台，“神舟六号”等；

③ 缩略语可以用引号，例如“农转非”（即农业户口转非农业户口的缩写）

④ 需要着重的论述对象用引号予以标识，例如有物就是要有内容，有序就是要有条理，

那么加上引号变为“有物”和“有序”之后，就是表明作者在分别的句子当中分别强调说明

有物和有序。

括号的用法：括号可以表示一个文件的成熟程度，比如说某一个政府文件是试行办法还

是最终的版本，只能用于需要进行说明的词语的结尾，例如《××市人民政府住房公积金管

理办法（试行）》。

省略号的用法：省略号表示的是引文的省略、列举的省略或者说话断断续续的状态，需

要特别注意的是，省略号不能与“等”以及“等等”这些词语一起使用。
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4.标点符号的点放位置

关于标点符号的点放位置，需要注意以下几点：

一是点号可以放在一行文字的末尾，但是不可以放在一行文字的开头；换而言之，点号

应该要紧跟前面意思的文字，而不要把它单独放到下一个行。

二是标号中的引号、括号和书名号，前半个不能放在一行文字的末尾，而后半个则不能

放在一行的开头；

三是标号中的省略号和破折号，不可以一半在前一行文字中同时另一半在后一行文字

中；

四是引文结尾处的句号和引号，如果引用语是作为一个独立整体存在，则句号在先；反

之，则句号在后。


