
公文语文常见差错

近年来，笔者应邀到多家机关单位讲公文写作中的语言文字问题。每次

讲之前，都先阅读该单位一定数量的文件，以增强针对性。本文列举的是

其中若干常见语文差错，希望引起广大秘书工作者的关注，并在写作中注

意避免。

一、句子中的常见差错

1. 并列成分的结构宜保持一致。例如：

（1）这个连队的战士今年多次参加救灾、扶贫、共建精神文明、和谐
社会创建等活动。

这个句子中“参加”后并列的“救灾”“扶贫”“共建精神文明”都是动宾结构

的，唯独后面的“和谐社会创建”是主谓结构的，宜将其改为“创建和谐社会”，

以便跟前面几项并列的成分在结构上保持一致。

2. 两个联合关系的词语宜按照事理顺序排列。例如：

（2）支持主任、副主任和其他同志的工作，增进和维护新成立的秘书
处的团结。

句子中两个联合关系的动词宜按照事理顺序排列，而不宜颠倒过来。例

如“保持和发扬” “巩固并提高” “继承和发展”。因此例（2）中的“增进和维

护”宜写成“维护和增进”。

3. 不丢失介词“与”。例如：

（3）这些人员享有外出执勤的工作人员同等的保护条件和福利补助。

这句话宜在“享有”后加介词“与”，构成“与外出执勤的工作人员”这一完

整的介词结构。

4. 不因句子长而丢掉宾语。例如：

（4）打击网络恐怖主义和网络犯罪以及通过信息网络传播恐怖主义、
分裂主义、极端主义思想……

这句话宜在“极端主义思想”后面添上宾语“行为”（或“行径”等）。



二、词语运用中的常见差错

1. “标志”“标识”不宜连用。例如：

（5）尽快完善车站标志标识系统。

例（5）中的“标志”“标识”用一个“标识”即可。“标识”常用来指帮助人们

识别事物的图形。“地铁站的引导标识”“完善交通标识标线”等说法是正确的。

2. “篡改”跟“窜改”用法有别。例如：

（6）不得伪造、篡改、隐匿、销毁证据，故意夸大或缩小案情。
（7）必须惩治伪造或篡改环境监测数据等违法行为。

例（6）至（7）中的“篡改”宜写成“窜改”。“窜改”表改动、删改，其对

象一般是文字、词语、成语、文件、古籍、账目等，多是具体的书面材料

里的字句等。“篡改”多指精神实质方面的改动。“篡改”的对象一般是历史、

理论、经典著作精神、学说、政策、指示等。例如：

（8）南京大屠杀是铁证如山的史实，历史是任何人也篡改不了的。
（9）这个马克思主义的基本理论，是不能篡改的。

3. “交代”跟“交待”用法不同。例如：

（10）正文中所提到的几个请示事项应在标题中交待。

例（10）中的“交待”宜写成“交代”。表示交接工作、嘱咐、说明等，宜

用“交代”。“交待”则用来表示一种诙谐的说法，例如：“你造的这条小船要

是出了毛病，我这小命可就在湖里交待了。”使用“交待”的机会很少，在公

文中一般使用“交代”。

4. “拟定”“制定”跟“拟订”“制订”用法不同。例如：

（11）按照工作计划，办公厅今年将制订出有关规定。
（12）该工作组已经拟订了一些条文，明天就报上来。

例（11）中宜用“制定”，（12）中宜用“拟定”。

“拟定”“制定”强调“结果”，而“拟订”“制订”强调“过程”。如果指已经或者

将要出台什么文本，宜用“拟定”“制定”；如果是指正在草拟、讨论、研究什



么文本，宜用“拟订”“制订”。就公文语言中的实际情况而言，大多数情况宜

用“拟定”“制定”，宜用“拟订”“制订”的情况较少。

5. 正确使用“……以上”“……以下”。例如：

（13）在青海海拔 3000 米以下（不含 3000 米，下同）地区工作的……
“……以上”“……以下”一般包含本数。如果为了使表达更加明确，

可以加括号说明。例如“300 人以上”“300 人以下”可以说成“300 人以
上（含 300 人）”“300 人以下（含 300 人）”。

例（13）中括注说明“不含 3000 米”，这种说法虽然可以采用，但为了

与“……以上”“……以下”一般包含本数的说法不抵牾，也为了使表达更简洁，

表示不包含本数时，最好改用“超过” “低于” “不足”等词语。例如可改为 “超

过 3000 米”“低于 3000 米”“不足 3000 米”等说法。

6. 避免误用“及其”。例如：

（14）这些设备的生产（包括设计、制造、安装、修理）、经营、使用、
检验、检测及其监督管理……

“及其”的意思是“和他（他们）的”或者“和它（它们）的”。例如：

（15）职工及其家属。
（16）足见鲁迅及其笔下的人物在国内外影响之深。

从上面的例子可以看出，“及其”中的“其”指“及其”之前紧挨着“及其”的

词语所指的人或事物。因此（14）中“及其”的用法是不妥的，可改为“以及”。

7. “泄漏”跟“泄露”用法有别。例如：

（17）不准以案谋私、办人情案，不准跑风漏气、泄漏工作中的秘密。

“泄漏”指液体、气体、放射线等因为封闭不严密而从容器或管路中漏出。

例如：

（18）这艘运输船触礁后，硫酸泄漏，造成海水污染。

“泄露”则是“泄密”的意思，也就是把不该让他人知道的计划、材料等机

密透露了出去。所以，例（17）中的“泄漏”宜写成“泄露”。



虽然工具书上“泄漏”也有“同‘泄露’”的用法，但是在《现代汉语词典》上，

表示“液体、气体等漏出”的主条是“泄漏”，表示“泄密”的主条是“泄露”。这

也是主流媒体的共识，在公文写作中不宜混用这两个词。

8. “亮丽”跟“靓丽”所指不同。例如：

（19）经过几年努力，已经打造出靓丽整洁的城市景观。

“靓丽”用来形容漂亮、美丽，主要用于女性。例如：

（20）这位唱京剧的青年女演员扮相靓丽，嗓音清亮，很受观众欢迎。

“亮丽”常用来形容事物“明亮美丽”。所以，例（19）中的“靓丽”宜写成“亮

丽”。

9. “通信”跟“通讯”用法不同。例如：

（21）所有人员要坚守岗位，尽职尽责，保证 24 小时通讯畅通。

“通信”用于信息传递方面的事物，例如“卫星通信”“团部的通信员”。“通

讯”则指一种新闻体裁，例如“长篇通讯”“报社的通讯员”。现在一般不混用，

公文中宜分清楚。故（21）中的“通讯畅通”宜改为“通信畅通”。

10. “藉此”宜写成“借此”。例如：

（22）藉此表达对他们的敬意。

例（22）中，“藉此”的说法不妥。表示“凭借”“假托”义的繁体字“藉”在

汉字简化时，简化为“借”。因此（22）中的“藉此”应写成“借此”。汉字简化

之后，表“凭借”“假托”和“借东西”都应用“借”。

11. “截止”不宜带宾语。例如：

（23）截止 8 月底，已经收到有关建议 300 多份。

例（23）中的“截止”用得不妥。“截止”不宜带宾语，“截至”可带宾语，

如“截至十月份”“截至 6 月 20 日”。“截止”后加上“到”，说成“截止到”，则可

带宾语。例如“截止到十月份”“截止到 6 月 20 日”。例（23）中的“截止”宜

说成“截至”。



三、易出现的词形差错

1. “涵义”宜写成“含义”。例如：

（24）有关人员要熟悉指标涵义、口径和计算方法。

例（24）中的“涵义”宜写成“含义”。“涵义”跟“含义”是一组异形词（意

思、读音相同只是写法不同的词），现在一般写成“含义”。

2. “详实”宜写成“翔实”。例如：

（25）形成内容详实、观点鲜明、建议明确的年度工作报告。

例（25）中的“详实”宜写成“翔实”。两者是一组异形词，现在一般写成

“翔实”。“翔实”跟上面提到的“含义”都是公文中常用词语。

3. “当家作主”宜写成“当家做主”。例如：

（26）坚持党的领导、人民当家作主、依法治国……

例（26）中的“当家作主”宜写成“当家做主”。“当家做主”是规范的写法。

4. “其它”宜写成“其他”。例如：

（27）要按时参加常委会组织的集中视察活动和其它重要活动。

例（27）中的“其它”宜写成“其他”。虽然“其它”跟“其他”在指事物时是

异形词的关系，但是不论指人还是指物，现在一般都用“其他”而不用“其它”，

这也是主流媒体的共识。

5. “指手划脚”宜写成“指手画脚”。例如：

（28）不准对下级机关的同志指手划脚，盛气凌人，粗暴无礼。

例（28）中“指手划脚”宜写成“指手画脚”。“指手画脚”跟“指手划脚”是

一组异形词，在 2001 年颁布的《第一批异形词整理表》中，推荐使用的是

“指手画脚”，现在的工具书一般都采用“指手画脚”的写法。

6. “下工夫”宜写成“下功夫”。例如：

（29）在文稿的统一性、整体性上下工夫。

例（29）中的“下工夫”宜写成“下功夫”。“下功夫”表示“花费很多时间和

精力”。过去，《现代汉语词典》（第 5 版）中曾有“下工夫”的写法，该词



典第 6 版将词形调整为“下功夫”。“下功夫”的写法更为合理，因为“工夫”只

指时间，而“功夫”则可指“做事耗费的时间和精力”。

7. 表“语言简明扼要”，宜用“精练”，不宜用“精炼”。例如：

（30）公文篇幅尽量简短，文字也应力求精炼。

例（30）中的“精炼”宜写成“精练”。“精炼”虽然跟“精练”在表示“语言简

明扼要”时是异形词关系，但是现在一般用“精练”表示“语言简明扼要”，用“精

炼”表示“提炼精华，除去杂质”。如：“原油送到炼油厂去精炼。”

四、易出现的标点差错

1. 标有引号、书名号的并列成分之间不宜用顿号。例如：

（31）必须坚持“老虎”、“苍蝇”一起打。
（32）这些规划包括《市郊铁路规划》、《城市道路规划》、《城市步

行和自行车交通规划》等。

例（31）（32）中的顿号均宜删去。读者从并列词语所加的引号、书

名号已经看清楚词语之间的并列关系，再加顿号就显得多余。《标点符号

用法》（2011 年颁布）中说：“标有引号的并列成分之间、标有书名号的

并列成分之间通常不用顿号。”若有其他成分如括注插在并列成分之间，则

宜加顿号。例如：

（33）“白发三千丈”（《秋浦歌》）、“朝如青丝暮成雪”（《将进
酒》）这两句诗他记得很熟。

宜加顿号和不宜加顿号的情况同时出现时，为保持局部体例一致，均加

顿号为妥。例如：

（34）办公室订了《人民日报》（海外版）、《光明日报》、《北京日
报》。

2. 句外括号内的句子末尾宜加句号。例如：

（35）这一工作已经部署完毕（由市发展改革委、市经济信息化委等部
门牵头落实）。

（36）这一工作已经部署完毕。（由市发展改革委、市经济信息化委等
部门牵头落实）



例（35）中的括号是句内括号，（36）中的括号是句外括号。（36）

中句子末尾宜加句号，标在括号之内。

3. 说明简称时，宜在简称上加引号。例如：

（37）实际工作中按审批方式运行的各种审核（以下简称类审批事
项）……

例（37）括号中的“类审批事项”宜加引号。根据《标点符号用法》的规

定，说明简称时，宜给简称加引号。如果全称有书名号，说明简称时，宜

给简称同样加书名号，不必再加引号。例如：

（38）上个月已经印发了《市委办公室工作条例》（以下简称《条例》）。

4. “×”宜改为代字号“×”。例如：

（39）××公司在与我方商签的协议中……

例（39）中的“×”是数学中的乘号，宜改为代字号“×”。代字号比同字

号的字要小些，大约相当于同字号字的一半多一点儿。

5. 用数字简称表示事件时，月与日之间宜用间隔号。例如：

（40）应当深刻汲取“8.12”危险品仓库爆炸事故沉痛教训。

例（40）中的“8.12”宜写成“8•12”。分隔月、日，宜用间隔号（中圆点），

不宜用下脚点。

6. 不宜将比例号误写成冒号。例如：

（41）工业投资与产量增量的投入产出比为 1:3。

例（41）中的“1:3”宜写成“1∶3”。前者是冒号，居于中下部；后者是比

例号，上下居中。

7. 破折号宜写成二字线。例如：

（42）已经确定了会议主题— —贯彻落实中共国土资源部党组关于全
面推进法治国土建设的意见精神。

例（42）中的破折号“——”宜写成二字线“——”，中间不宜断开。这是

公文中常见的瑕疵。



8. 表示分项列举宜用破折号。例如：

（43）鼓励双方在互利基础上开展合作，特别是在以下几方面：
—双方中小企业间开展合作
—双方产业界开展技术转让合作
—双方在工业相关基础设施方面开展经验交流

例（43）中三个并列成分前不宜加一字线，宜加破折号（二字线）。另

外，宜注意分项列举的每项末尾加分号，最后一项加句号。并列的破折号

之前宜空两字。

9. 省略号单居一行时，要用十二连点。例如：

（44）这名战士强忍悲痛坚持战斗在抗震救灾一线。
……
天灾无情，人间有爱。像这样可歌可泣的事迹还很多。

例（44）中，单独处于一行的省略号，表示的是段落的省略，根据《标

点符号用法》的规定，宜用十二个点，中间不间断，写成“…………”。

10. 表示序号的阿拉伯数字后宜用下脚点。例如：

（45）1、 ……

例（45）中，表示序号的阿拉伯数字后宜用下脚点，不宜用顿号。宜写

成“1. ……”。

五、易出现的数字用法差错

1. 表示概数宜连用汉字数字。例如：

（46）这件工作大约需要 3、4 个月的时间……

例（46）中的“3、4 个月”宜改为“三四个月”。数字连用表示概数要用汉

字数字，不宜用阿拉伯数字，且中间不宜加顿号。

2. 五位数以上的数字要分节。例如：

（47）原市长挪用公款 132 万元，侵吞公款 3220536 元。

例（47）中的数字“3220536”宜写成“3,220,536”或“3 220 536”。根据

《出版物上数字用法》的规定，五位数以上的阿拉伯数字应分节。分节的

好处是，能让读者很快看清数位。



3. 留意汉字数字“〇”的正确写法。例如：

（48）二 o 一五年八月十五日

例（48）中的“二 o 一五年”宜写成“二〇一五年”。汉字数字“〇”是正圆

形的，不宜写成阿拉伯数字“0”或英文字母“o”。


