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写作理论

 ◆ 营销决策方案写作新探

 ◆ 谈谈“绿色写作”

 ◆ 试论美学在调研工作中的运用

 ◆ 彭德怀的行文风格

 ◆ 企业破产程序与破产文书

写作方法

 ◆ 工作要点写作新模式

 ◆ 调查报告的写作技巧与方法

 ◆ 通讯写作开头十五法

 ◆ 如何写好汇报材料

 ◆ 如何写好工作简报

写作经验

 ◆ 浅谈办公室人员提高写作能力

 ◆ 提高文字材料写作水平的几点

 ◆ 谈谈汇报文稿中常见的几个错

 ◆ 如何选择最佳写作角度

 ◆ 熟读 精思 勤练 

公文点评

 ◆ 从《发展是硬道理 硬发展

 ◆ 古代文书珍品赏之二

 ◆ 古代文书珍品赏之一

 ◆ 司马迁《报任少卿书》赏析

 ◆ “虚”实结合 环环相扣 语
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经济应用文的语言特点

作者： 当代秘书   发表时间：2007-3-3  被阅读：304次
 

 

  应用写作文体繁多，在长期的写作实践中，不少文体在语言运用上逐渐

形成了一套自身的语言特点。就经济应用文书而言，在语言运用上的特点主

要表现在词语使用上的“十多四少”。 

    

  (一)惯用词语多。经济应用文语言要求准确、简明、平实、规范，根据

这一要求，其在用语上形成了若干固定的习惯用语。例如： 

    

  称谓词语：第一人称用“本、我”；第二人称用“你“贵”；第三人称

用“该、这”。 

    

  承接词语：即表示内容层次间总分、过渡、转折关系的词语。承接词语

在经济公文中广泛使用，常见的有“以下、如下、由此可见、一切表明、总

之、综上所述、因此、可是、但是、同时、一方面、另一方面。” 

    

  期请词语：即提出请求，表明愿望的词语。如“望予办理”、“请查

照”、“希参照执行”。 

    

  征询期复词语：发出询问，征求意见的词语为征询词语。如上行文和平

行文中常以“当否、妥否、是否可行、意见如何”等词语征求受文单位的态

度。期复词语是指寻求对方答复的词语。如“请批复”、“敬候回复”。这

两种用语经常放在一起使用，常用于请示、报告等文种的末尾。如“当否，

请批示。” 

  



  拟答词语：答复询问，表明态度的词语。如“同意、现予批准、同意办

理”等。 

  

  祝颂词语：用在信函中表示祝愿、致敬候的词语。如：“此致敬礼”、

“祝健康”等。 

  

  结尾词语：如“特此通知(通报、函复、证明)、为盼、为要、为感、为

荷”等。多用于函件、公用介绍信及有些通知、通报、批复的结尾。 

 

  (二)大量使用介词。经济文书中，往往需要把有关的依据、对象、状

态、方式、目的、时间、原因等表达出来，形成了运用大量介词的特点。例

如：“根据财政部税务总局《关于办理税务登记的通告》(以下简称《通

告》)，本市税务局已于9月1日起开始受理纳税单位和个人的税务登记。鉴于

办理税务登记的期限即将期满，为此，将《通告》全文再行公布，希尚未办

理税务登记的单位和个人到所在地税务机关申报登记……。”这则公告中

“根据、关于、于、鉴于、将、为此”都是介词。 

    

  (三)文言词语用的较多。应用文注重语言的庄重、典雅，这在客观上使

它保留了某些带有文言语素或文言痕迹的词语。例如：“兹、顷奉(闻)、

启、缄、系、为、鉴于、业经、业已、届时、莅临、之、予以、悉、尚、切

勿、稽迟、函达、面洽”等。适当的保留一部分必要的文言词汇，不仅能使

语言简明，庄重，而且还可以收到白话文所不能有的语言效果。 

    

  (四)简缩词语的运用。简缩词语是一种高度简化紧缩的语言单位，是在

原来符合语言规范的词、词组或句子基础上的重新概括和组合。运用简缩词

语，使经济文书的行文用语变得简洁明了，言简意赅。 

    

  (五)经常使用模糊词语。现实生活中许多对应概念之间还存在着过渡

的、不确定的状态，反映这些状态的词语便是模糊词语。模糊词语的意义所

概括的事物范围只有中心区域是清楚的，边缘部分则是模糊的。应用文中经

常使用模糊词语，是为了准确地体现词语在特定语境中的客观状态，它和精

确的词语相搭配使用，在文中各司其职，使语言表达更准确、更严密，有助

于读者理解。如“近年来、大量、基本、个别、一定的、较多的、显著的”

等具明显模糊性的词语。这些词的使用，并不妨碍人们对问题的正确理解，



在具体语言环境中，它比准确语言更富有客观表现力，具有准确语言不能替

代的特殊表达功能。 

    

  (六)专业术语比较多。在某一学科(领域)中使用频率较多的、具有特定

涵义的专门词语我们称之为专门词语，通常称专业术语。经济领域涉及许多

专业，如会计、财政、金融、贸易等。这些专业各有一套与专业内容相适应

的专用词语。如会计方面的专业术语有“资金、利润、成本、费用、固定资

产、流动资产、销售利润率”等。在专业应用文书的写作中，只有熟悉掌握

和使用本专业的用语，才能更好地反映专业情况。 

    

  (七)数词用的特别多。经济活动需要定性分析，也离不开定量分析，而

且随着管理的科学化、规范化，定量分析越来越显示出其特有的重要地位和

作用。经济应用文是经济活动的书面反映，当然也离不开数字。通过数据来

发现问题，分析问题，制定计划，写作总结，实事求是地反映经济工作的客

观情况。如党和国家关于经济工作的方针政策的贯彻落实情况，基层经济工

作取得的成绩，存在的问题，经济活动分析，市场调查与预测等，无不依赖

于准确的数字来完成。这就是说必须重视数字的特有作用，只有这样，才能

真正“胸中有数”。 

    

  (八)多用一些单音单纯词。为了表意明确简练，经济通用文本多用一些

单音单纯词。例如：“希各部门接此通知后，迅即转发所属单位认真执

行。”(《财政部关于严格执行会议费规定的通知》)其中“希、各、接、

此、后、迅、即”都是由“希望、各个、接到、这份、以后、迅速、立即”

减缩而来。 

    

  (九)使用必要的否定词语。为了加强经济管理，上级领导部门往往要以

文件或其他形式来贯彻和宣传党的路线、方针、政策、法规，这些文件一经

制定和发布之后，就必须严格执行，不允许任何单位和个人违背。这就常需

要在文件中用到一些表否定、禁止意义的否定词语。如“非、不、否、勿、

不准、不得、不应、禁止、严禁”等。在文中使用否定词语，有利于贯彻政

策，指导工作。 

    

  (十)经常使用强调词语。在汉语中有些副词、能愿动词能增强语势的权



威感和严肃性。如： “……各地区、各部门和各单位都必须严格按照国发

［1993］24号和国办[1993]13号等文件的规定执行。各地区、各部门都要对

本地区、本部门集资和发行各种证券的情况进行一次检查，凡违反规定的，

要照上述办法进行处理。对情节严重的，要加重处罚，同时登报公

布……”。这是《国务院办公厅关于对少数地方和单位违反国家规定集资问

题的通报》结尾部的一段文字，仅有100余字就用了4个强调词语。由于使用

了这些强调语，使通报的力度严肃性增强了很多。 

    

  经济应用文的写作重在实用，语言上讲求直截了当，便于阅读，易于办

事，在写作时限制使用或排斥以下四类词语： 

    

  (一)很少使用叹词和部分语气词。经济应用文不需要以情感人，一些为

表达感情需要而使用的叹词和部分语气助词很少使用。 

    

  (二)基本不用修饰性的词语。经济文书不讲究语言的生动、形象，一般

也不需要言外之意、弦外之音，描写环境、烘托气氛的词语基本不用。例

如：  “雄伟、红彤彤、静悄悄”等。还有一些比拟、象征等语言也基本不

用。如“苹果是那么红，葡萄象水晶”等。 

    

  (三)限制使用口语。口语和书面语分属于口语语体和书面语体，两者具

有不同的特点。一般来说，口语随便、通俗但欠庄重。而书面语在表意上比

口语精密、明确、规范。为了体现经济应用文书的严肃、庄重、准确的特

点，写作时要用书面语。口语只能在适应的时候用适当的数量予以表达。 

    

  (四)一般不用俗语。俗语是对某些事物在日常生活中的俗称。如“资

金”俗称“钱”，“积累资金”也就是我们常说的“攒钱”，“个体商业

者”在日常生活中被称为“做小买卖的”。如果在一篇经济文书中不时出现

“攒钱”、“做小买卖的”等这类俗语，显然是不妥当的。 
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下一篇： 公文写作中的类比思维 

发表评论

用户名：    

最新相关评论

                暂无评论 



密  码：  

验证码：  

 

发表我的评论

 

 

 

友情链接：环球政务网 中华秘书网 四川秘书网 

博客友情链接：潜人才BLOG 

版权信息 | 联系我们 | 广告服务 | 关于我们 | 加盟合作 | 会员服务 

Copyright 2006 www.ddmisu.com Inc. All rights reserved. 当代秘书网 

湖南省秘书学会 联系电话：0731-2215063 传真号码：0731-2218084 

湖南师大文学院考培中心 联系电话：0731-8644039  

湘ICP备06013617号 长沙智诚网络提供技术支持 


