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序言
陈学璞

《当代民间常用文书写作方法》是来自民间、高于民间、回归民间的

应用写作普及读本，是一本真正的写作学的科普读物。本书系统介绍的

书信文书、柬帖文书、匾幛文书、公启文书、对联文书、演说文书、传

志文书、笔记文书、契据文书等，早已在民间广泛流传，至今仍在社会

上经常使用。编写这样一本书，是交际的需要、教学的需要、市场的需

要，可以说是全方位的需要。

七八千年前，人类社会有了文字，随之产生了以文字为工具的书面

写作。写作文体的分类按照不同的标准有多种划分方法。按照表达方式

一般分为记叙文体、议论文体、说明文体，再加上综合几种表达方式的

应用文体。按照思维方式可采用“三分法”: 抽象文体、形象文体、实用

文体。理论文章属于抽象文体，文学作品属于形象文体，应用文书属于

实用文体。

关于文章的起源，尽管众说纷纭，但追根溯源，文章起源于人类生

活、生产的需要，是人类生存和社会发展的反映，也就是说文章来自

“应用”，这是不争的事实。南北朝文章理论集大成者刘勰认为 《五经》

是文章之祖，所谓“文章者，原处 《五经》”，论说类文章源于 《易经》，

诏书奏章类文章源于《书经》，诗赋韵文类文章源于 《诗经》，规诫箴铭

类文章源于《礼经》; 也有人认为文章起源于圣哲，如文王、周公、孔子



当代民间常用文书写作方法 / 2

等，“惟圣人为能尽文章之妙” ( 黄侃 《文心雕龙札记》) ; 还有人认为文

章起源于巫史之官，古代官员记载天象、神话、人事，成了最早的文章。

其实这些说法只是揭示了文章发展的“流”，而没有挖到文章的源泉。如

果说文章源于《五经》，那么 《五经》又从何而来? 如果说文章源于圣

哲，那么圣哲的言论又从何而来? 难道圣哲是“生而知之”? 如果说文章

源于巫史之官，那么他所记载的自然现象和人类活动又来自何处? 对于

文章的源流，清人田北湖有一个比较中肯的说法: “太古之文出于民间，

中古之文出于史官，春秋之文出于经学。”据古代典籍记载，最早的文章

是来自民间的应用文书。“上古结绳而治，后世圣人易之以书契。百官以

治，万民以察。” ( 《周易·系辞下》) “结绳”之法，“事大，大结其绳;

事小，小结其绳，之多少，随物众寡” ( 《易九家言》) ，不同的绳结，表

示不同事物或规模的大小及数量的多少。直至近现代，在某些偏僻地区

民间还存在“结绳记事”的习俗。“结绳”“书契”都是首先在民间活动

中使用的方法和工具，而后统治者吸取民间的做法，用以治理社会。一

部写作史告诉我们，最早的卜筮文书、祭祀文书、贺颂文书、礼仪文书、

铭传文书、契约文书等，都首先来自民间，属于民间实用文书。各个时

代的野史，各种民间故事和传说，民间实用文书时有所见。即使是历代

统治者控制的正史，官场的公文多如牛毛，对帝王将相的记述浩如烟海，

也掩盖不住民间文书的光芒。

我们简略地回顾文章的写作史，是想说明一个道理: 民间实用文书

是源远流长的文章正宗之一，从它诞生起就有强大的生命力，而且从古

至今长盛不衰，即使到将来也会精彩纷呈!

有这样一段概括民间实用文书功能的文字: “人在社会生活中都有交

往应酬，都离不开与各种应用文书打交道。上学时: 升学留学，考研读

博; 工作时: 请示报告，升迁走留; 日常生活: 婚嫁生育，生老病死;

与人交往: 书信来往，电邮传真; 处理事务: 申请证明、贺书律文……

凡此种种，无时无事，事事皆文书。”①

①引自付业宣主编的《民间常用文书写作》序言，云南大学出版社，2005年。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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这说明不仅古代文明离不开民间实用文书，现代文明社会处理各种

关系，包括人与自然以及人与社会的各种联系、人的交往应酬和形形色

色的生存方式与生命诉求，都离不开民间实用文书。

应用写作，尤其是民间实用写作虽然有如此重要的地位和作用，但

是并没有引起我国教育界应有的重视。写作理论家莫恒全教授曾痛心疾

首地指出，“重文轻笔”风气的泛滥，导致了学生写作能力的低下和教育

质量的下滑，很多高校乃至教育行政管理部门往往偏重于培养学生的文

学创作能力，而对应用写作能力不以为然。① 纵观我国的语文教育，小

学、初中教记叙文和说明文，高中教议论文，大学教毕业论文，就几乎

没有认认真真地教过应用文。不仅理工科教学排除应用文，就是在文科

教学领域应用文也算不上是一门学问。在不少高校，学生把应用文当

“小儿科”，认为可以无师自通; 教应用文的教师评职称被归为 “另类”，

成为弱势群体。在国家和企事业单位管理中必不可少的公文写作不被学

校重视，在社会上广泛使用的民间实用文书更是无人问津。以致出现了

初中生不会写假条、高中生不会写申请书、大学生不会写家书、硕士博

士生不会写调研报告的怪现象。90 多年前，五四新文化运动干将刘半农

先生曾抨击的旧教育使学生“不能写通畅之家书”“不能草公事”“不能

订合同”的问题，仍在当下的教育领域发酵。

王建平、陶志红伉俪是广西写作学会早期会员，在我任会长的那段

时间是学会工作十分活跃的骨干。后来，王建平先生主持创办广西高校

第一个戏剧影视文学专业，致力影视研究，成为广西大学文学院的教授，

兼任广西文艺理论家协会副主席，还被评为 “广西十佳电视艺术工作

者”。陶志红女士不仅是王建平的贤内助，而且长期在广西大学文学院资

料室从事卓有成效的资料收集整理工作，成为优秀的管理人才。陶志红、

王建平在繁忙的教学科研和管理工作中，并没有忘怀一件事，就是编写

一本比较全面地介绍民间常用文书写作方法的教材和普及读物。在广西

①引自《现代应用写作的发展与古代文论的传承》，《钦州学院学报》，2011
年第 2 期。
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社会科学界联合会的支持下，他们这一夙愿终于得以实现，其编著完成

的《当代民间常用文书写作方法》被列入广西社会科学界联合会重点科

普读物出版计划，将于 2012 年年内出版。

《当代民间常用文书写作方法》一书既吸收了以往的民间文书研究成

果，又从新的时代、新的实际出发，注入了新的内容和形式。我以为本

书有以下几个突出的特点。

( 1) 传统与现代相结合。民间文书蕴含丰富的文化，传统的风俗习

惯、人际称谓、应酬用语、文牍格式等不能通通废除，其中有生命力的

东西今天仍要继承，这正是现代的年轻人要补的一课。同时又不完全受

传统的束缚，能与时俱进地加入现代社会的色彩。

( 2) 继承与创新相结合。民间常用文书是千百年来人民群众在民间

交往中的产物，它具有公认的程式、约定俗成的语言、简洁明了的用词

造句等许多有价值的东西，今天都是应当继承的。本书在传承的基础上

有许多创新，如市场经济条件下，大学毕业生如何写求职信，普通百姓

如何制订房屋买卖合同、经营承包合同等。

( 3) 普及与提高相结合。民间文书，顾名思义，是大众自主写作的

草根文书，书信往来、礼仪婚贺、公众演说、传志笔记、契约凭条，无

不发生在现实生活中，因而必须强调通俗性、普及性。同时，本书的编

著者又意识到不能满足于一般的阅读，还必须提高读者、培养读者，因

而书中不乏对高雅的追求，即使是写情书，也不只是卿卿我我，更讲求

真情实意的表达。

( 4) 运用与义理相结合。本书作为一本民间常用文书，实用性是它

的一个鲜明特点，每种文体有定义，写作有要求，操作有说明，规范用

语有列举，参考格式有例文，有的文种还印出规范性的具体形式，让读

者一看就懂、一学就会、一用就成。同时，编著者还意识到这类文书不

是简单的工具，还必须塑造其灵魂，提升其境界，赋予其精神，也就是

实用中贯之以义理。如礼义廉耻、尊老爱幼、谦虚谨慎、诚实守信、言

行一致、遵纪守法、勤学苦练等中华民族的优良传统，都成为贯穿全文

的红线，使义理之光成为引领文书内容的明灯。
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随着高新科技的迅猛发展，互联网、通信技术、新媒体的崛起，民

间常用文书并没有像有人预言的那样衰落下去。一方面许多传统文书如

请柬、对联、演说、回忆录、合同协议等依然在大行其道，另一方面手

机短信、博客、晒客、播客、微博等成为传统文书的延伸或变种。新文

体的出现不仅没有使民间实用文书寿终正寝，反而推动了民间实用文书

写作的蓬勃发展。

发展实用写作，不但要重视公文写作，还要重视比公文使用范畴更

广、频率更高的民间实用文书的写作。能够熟练运用民间常用文书，可

以帮助我们处理好现实生活中的人际交往，做好面向社会的管理工作等，

将对我们的日常生活、工作交往大有裨益。

是为序。

2012 年 7 月 22 日

( 作者系中国写作学会副会长、享受国务院特殊津贴专家)
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第一章 书信文书写作

书信，是一种社会交往工具。在古今中外的历史中，书信作为一种

有效的载体，起到了沟通人们之间思想、情感的作用，它的身影出现在
人类生活的方方面面。

好的书信，已远远超出了传情达意的范畴，而成为表达政治观点、

进行学术交流、商讨具体问题、处理复杂事物、协调社会关系的重要工
具。一些在历史重要关头发挥决定作用的书信，是人类文明和智慧的集
中体现，许多名篇脱离了具体的时代人事背景，至今仍然具有独立的审
美意义。

也许有人会这样想，书信曾辉煌过，但那毕竟是昨天，在互联网技
术高速发展的今天，手机、电话、QQ、电子邮件等通信工具已经进入了
百姓的日常生活，就连曾经救许多人于 “危难”的电报，也基本退出了
历史舞台。我们重提书信，是否会有“老古董”之嫌呢?

的确，现代通信工具如此发达，拨个电话就可以立刻与千里之外的
朋友沟通。遇到重要事情，也不必写信、跑邮局，更不必乘车往返。轻
点鼠标，就可以让电子邮件跨越大洋，甚至连声音、图像一起传输。然
而，书信在今天仍然是一种重要的通信工具，这自有它的道理。

比较起来，书信能够更充分也更准确地表达思想、传递信息。打电
话时，由于时间等因素的限制，来不及进行周密的思考，错误、遗漏在
所难免，加上口误、方言等问题，很难完全准确地表达自己的想法。互
联网虽然弥补了这些不足，人们可以坐在电脑前慢慢地敲，细细地想，

快捷地收发，但它只是对那些拥有自己的电脑，或有机会常常接触电脑
的人而言，失去了这一必要的物质条件，也只能是一句空谈。更进一步
看，电子邮件其实也是书信的一种变型，只不过它的传递载体不再是纸
张和信封而已。由此可见，在数字化的时代里，书信的功能并没有消亡。

写信可以完满地传情达意，读信也不必受时间和空间的限制，不需
守在电话机旁或坐在电脑前，只要有光线，都可以随时随地拿出来阅读。

因此，书信至今仍是许多人偏爱的通信方式，它不仅具有以上这些
优点，而且更重要的是它本身所包含的情感因素。当你选好信纸、信封，
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一笔笔写下你的思想、心情、观点、看法，它就不单是一种信息的交流，

还体现出一种尊重的感情、审慎的态度。它往往比其他沟通方式更能表
达对对方的尊重和重视。这种微妙的情感体验是通过其他通信方式交流
很难感受到的。除了家书等一般书信，像求职信、推荐信等专用书信，

在当今社会更是有广泛的应用。

本章第一部分详细介绍有关书信的基本情况，第二部分则分别介绍
家书、情书、社交书信、贺卡等一般书信的写作方法，第三部分主要说
明介绍信、证明信、求职信、推荐信、辞却信、表扬信、感谢信、慰问
信、唁丧信、庆贺信、邀请信、投诉信、检举信等专用书信的写作方法。

由于现今人们的国际交流逐渐增多，用英语写信较为常见，因此在第四
部分中单独列出英文书信的写作方法。第五部分为附录，附有亲友关系
称谓表和常用套语，可以为平时对此不太熟悉的朋友在写信时提供恰如
其分的称呼语。

一、书信的基本格式和写作要求

( 一) 书信的基本格式
一封完整的书信除正文外，还包括正文之前的称呼语、应酬语，以

及正文之后的结束语、祝颂语和署名、日期等内容，个别书信还在末尾
有附言，作为对正文内容的补充。下面就分别从以上几个方面具体谈谈
其写作方法。

1. 称呼语
称呼语即收信人的称呼，顶格写在信的第一行。称呼后用冒号，以

引起下文。

称呼语一般由收信人的姓名加适当的称谓构成，也可只取其中的一
种，要视对象的不同而定。如果是关系密切的朋友、同事或小辈可直呼
姓名或名字。

( 1) 直呼姓名，如“陆 × ×”“章 × ×”。
( 2) 只称名字，如“宇”“小松”“芷菁”。

对于关系亲密的亲戚，可只用称谓“爷爷”“妈妈”“哥哥”“表妹”

等。
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如果收信人是自己的长辈、上级或关系较生疏的人，则不宜直接称
名道姓，而多用称谓或姓名加称谓的写法。

( 1) 姓名加称谓，如“周立伟先生”“穆雪华小姐”。
( 2) 姓加称谓，如“陈女士”“周经理”“夏老师”“陶伯伯”。
( 3) 名字加称谓，如“志云阿姨”“伯琦同志”“新园女士”。
( 4) 称谓加称谓，如“市长先生”“警察叔叔”。

称呼还有书面语和口语之分。前者较庄重，如 “父亲”“母亲”“子
君、建明伉俪”; 后者显得亲切、随意，如 “爸爸” “妈妈”。书面语中
对于特定的收信人，有特定的称谓，如:

( 1) 写给祖父母或父母，可称“膝前”“膝下”“大人”“尊前”。
( 2) 写给长辈，可称“钧鉴”“尊前”“侍右”“尊鉴”“尊右”“赐

鉴”“大人”。
( 3) 写给长辈妇女，可称“慈鉴”“懿鉴”“懿右”。
( 4) 写给平辈，可称“惠鉴”“台鉴”“伟鉴”“大鉴”“仁兄”“足

下”“阁下”。
( 5) 写给平辈妇女，可称“芳鉴”“妆次”“淑鉴”“懿鉴”。
( 6) 写给晚辈，可称“知悉”“如晤”“见字”“收读”“青鉴”“英

鉴”“贤弟”。
( 7) 写给师长，可称“尊鉴”“坛席”“道席”“道鉴”“讲席”“尊

前”“函丈”。
( 8) 写给同学，可称“砚右”“砚席”“文席”“文几”“台鉴”。
( 9) 用于唁丧，可称“礼席”“礼鉴”。
( 10) 用于佛家，可称“方丈”“道鉴”。
( 11) 用于道家，可称“法鉴”“坛次”。

发往港澳台及海外华人的信件在称呼上，一般采用传统的形式。如:

尊称 ( 敬称、爱称) +称谓 +提称语 +启事语
亲爱的 +祖父 +膝前 +敬禀者

这里的“尊称”表示对收信者的尊敬， “称谓”表示写信人与收信
人的关系，“提称语”是提醒、请求收信人查阅的意思，“启事语”是陈
述事情的发语词。去信时用 “敬陈者” “敬肃者” “敬启者” “谨启者”

等，回信用“敬复者”“谨复者”“兹复者”“径复者”等。在现代书信
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