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武能安邦，文能治国，靠的是枪杆子和笔杆子。在和平

建设发展时期，党政机关主要靠的是笔杆子，以文辅政。公

文是决策的载体，执政的工具，体现着政治意志。行政机关

日常工作主要是办文、办会、办事，解决问题主要靠发文

件、开会议、做讲话、办事情完成。办文就是写文、改文、

签文、发文；办会就是备会、参会、相会、开会；办事就是

说话、听话、通话、发话。办文是办会、办事的基础，办文

主要是写和说，先写后说，先说后做，说起来容易，做起来

难，写好了再说就不难。通常是写已做的和要做的事，写已

做的事情相对容易，写未来要做的事情就比较难。在办文、

办会、办事中，对机关文秘工作者而言，难度最大的是办

文，找资料易，写材料难；写文件易，写文章难；写专题

易，写综合难。特别是要写好政策法规性文件，写好综合理

论性文章，写好创新性工作文章，写好领导讲话材料和领导

命题式文章更是下笔艰难，难上加难。从某种意义上来说，

机关工作人员都是文秘人员，无论职务高低、职能异同、职

权大小、职责多少，写文件、写文章都是基本功之一。作为

前 言
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领导干部既要指导下属写作，又要亲自动脑动手动笔写作，

避免想得清说不明、说得好写不出的问题。作为工作人员更

要深刻领会领导意图，积极接受写作任务，将自己置身于写

作的过程之中，具体写作时自己就是领导的外脑，即写作时

就是领导，写作后就是领事，办事时就是干事。

如何写好文件和文章，首先要写好标题，因为标题就是

文章的灵魂、文章的思路，标题体现着工作的方法、工作的

程序和工作的规则，同时也体现着作者的政策水平和文字处

理能力。写文件、写文章、著书立说都离不开标题。要想写

好重要文件、做好大文章，在主题、材料、逻辑、语言等诸

多影响因素中，首要任务之一是根据命题确定主题，拟制提

纲，推敲标题，特别是标题的确定尤为重要，因为标题是文

章的开头之语，是打造精品力作的关键所在。标题的设计提

炼，与谋篇布局直接相关，它既要明确主旨、体现主题、突

出主意，又要从众多的材料中提取精华、归纳观点、高度概

括，还要依标题之意明确概念、判断逻辑、推理演绎、循序

展开、逐层写作。为此，很有必要总结公文标题的一般思维

写作规律。本文就此做了一些初步尝试性探索。

“秘书秘书，秘密抄书”“天下文章一大抄”“水平高不

高，就看会抄不会抄”，当今网络时代更是如此，网上就有

一些各种公文写作的基本范文与模块样板，只需搜索下载所

需类似公文，略加复制修改，或增加删减一些内容，或添加

数据，或变换顺序与格式，再套用上级机关公文，就能组成

像模像样的公文。由于这种抄袭定式公文唾手可得，轻而易
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举，未经调查研究、收集材料、统计分析、整理归类、提炼

归纳、撰写修改等写作思维加工过程，以文件形成文件，形

成落实文件的文件，照着相关的文件照抄照搬，致使文章抄

来抄去，公文转来转去，毫无新意。写作文章照猫画虎，照

葫芦画瓢，制作标题移花接木、添枝加叶、随手拈来、为

其所用。这种吃现成饭的“拿来主义”文章不难抄，但标

题难出彩，文章难精彩，文化难发挥，素质难提高，写作

难创新。长此以往，习以为常，将会形成千篇一律的“老

面孔”和新“八股”文。就目前公文写作研究的情况看，关

于公文写作的各种经典范例的书籍较多，但关于公文标题研

究方面的书籍还不多，这也是为什么要研究公文标题写作的

一个原因。

写公文标题的书不同于写其他的书，因为标题虽短，但

内涵丰富，标题的表达方式很难用简单的语言表述清楚，只

好用分类的方法、举例的方式加以说明，实际上最难的是选

择恰到好处的范例。尽管利用工作之便，多年收集文件、报

纸、杂志以及各种文献等，长期积累了大量的基本资料，但

仍觉不全面、不典型、不够用，难以穷尽，有以偏概全和不

准确的可能。有时为了精选一个恰当的典型范例，要翻阅很

多资料，耗时费工，也难以找到合适的体例。由于在一篇完

整的范例之中，往往存在几种不同类型的标题，为保持文章

的完整性，就不可避免地出现了重复现象。为了节省篇幅和

说明意图，选择的范例有的多少不一，有的范例因分类关系

可能被互用。本着求近求新、求实求用的原则，所选范例力
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求具有时代性、代表性、借鉴性和实用性。

文章千古事，标题心中留。好的标题就像春色满园关不

住的一枝红杏，为文增色，为题增辉。开卷有益，读一本

书，能够给人留下永远不忘的经典话语不多，只要能够留下

印象深刻、难以忘却的标题就达到了基本目的，与君一席话

胜读十年书就有这个意思，一个好的标题就会起到这样意想

不到的奇特效果，如毛泽东的名篇佳作中的标题，已成为人

们工作和生活的座右铭。我党的“笔杆子”——胡乔木说：

“有时候想一个好标题，等于写一篇文章所用精力的三分之

一。”由此可见，制作标题的重要性和研究标题的必要性。

对于一个普通公务员来说，虽然经常做“文”活，大量

接触和写作公文标题，但毕竟不是专业研究人员，要真正研

究公文标题的写作其难度也就可想而知。如此执着地硬着头

皮、煞费苦心、利用业余时间去写标题问题，自觉有点力不

从心，也许是班门弄斧，自不量力。只因职业责任、事业精

神和业余爱好，欣然摸索研究，梦想有所奉献，如果能对有

兴趣写好文章，尤其是想写好公文标题的人能有点滴启发和

益处的话，那就是心血的巨大回报和心灵的莫大慰藉！

编 者

2015年11月
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第一章 公文标题

文如其人，题如其名。人有姓，书有名，报有头，文有

题。文章有篇章节之分，段落由字词句组成。统领文章的开

句之语——题目就是标题。标题就是标明文件、文章、作品

等内容的简短语句。标题是主题意义的直接反映，是主要内

容的概括和揭示，是文件的旗帜、文章的写作纲领，是文

件、文章的“门面”形象和“眉目”标志，也就是“文标”。

第一节 标题的地位

主题是文章的统帅和纲领，是文章的核心。标题就是文

章的开头，开头事关全篇。万事开头难，“题好一半文”。标

题是文章的龙骨框架结构和关键节点，是文章不可分割的重

要组成部分，也是文章的首要部分。标题位居文章之首，具

有一定的立意高度，是文章的立题之句，开篇之字。标题位

于句首，开宗明义，开门见山，点化文章精神，有统揽全篇

之能；标题位于篇章之中，有划分段落，分明层次之功，起

承上启下、连接左右的过渡之用。

标题归纳内容，演绎文章。标题处于主导地位。用标题

标明主题，用主题定位标题。用精辟的语言给整篇文章定一

◇
第
一
章

公
文
标
题
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标题
精彩文章
Jingcaiw enzhang

个主线基调和主题旋律，以主题为中心，以标题为主线依次

写作文章。文章标题恰似城市地标，写文章就像出门爬山，

标题就像是上山的台阶和路标，有了拾级而上的阶梯，就可

按照路标攀登文章的巅峰。

总之，标题就是千言万语汇成的最短语。标题有大小之

分、主副之用、长短之别。标题位置不同，作用不同。有了

标题，就可以处理好文章的开头与结尾、部分与部分、层次

与层次、段落与段落、上句与下句、内容与形式、标题与标

题间的连接关系，从而使整篇文章更加条理化。

第二节 标题的作用

一、指导写作文章

标题是内容的高度提炼，内容是标题的有序展开。标题

是文章写作载体的构成部分，是写作的提纲要目，也是写作

的入手和抓手。标题基于主题思路之下，构思于动笔之前，

推敲提炼于写作之中，完成于精雕细刻之后，定型于文成之

上。标题来源于主题，服务于主题，细化于主题。以文炼

题，以题定文，有了标题，既可防止偏离写作主题方向，又

可避免下笔千言，离题万里、文不对题、游离主题、节外生

枝的跑题现象。标题是“作品的向导”，指导文章的谋篇布

局，涉及文章写作的结构层次，段落的有序自然过渡，文意

的前后首尾呼应。标题可使文章写作的思路清晰，系统全

面，完整严密，具有纲举目张、一鼓作气、一气呵成的写作

指导作用。
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二、引导阅读文章

标题是人们阅读文章的起点。标题融文章的内容、集文

章的精华，相当于新闻导语，最先映入读者的眼帘，最先与

读者见面，最先将重点、焦点和结果告诉读者，使读者望文

生欢、看文生情。好的标题，以奇句开头，像路标一样，引

人注目，引人入路；像灯塔一样，引人方向，引人到达；像磁

铁一样打动读者、吸引读者，拨动读者的心弦，吸引读者的

眼球，使之眼前为之一亮，内心产生先睹为快、不读不行的阅

读冲动效应，使人爱不释手，如饥似渴、废寝忘食的读下去。

三、帮助选读文章

大千世界，五花八门，知识更新，信息爆炸，消息漫

天，难以看全。看天下文章，纷呈繁杂，即是刷屏阅读，一

目十行，亦难以尽收眼底。文章爱看短的，怕看长的。文章

传媒表达形式多样，可挑可选。忙时看题，闲时看文，看报

看题，看书看皮，短文看题目，长文看摘要，推荐文章看编

者按，世界大事看参考消息，重大问题看焦点访谈，重大新

闻看“号外”，重要事件主要看提示的醒目大字。由此可见，

借助简洁深刻精辟的文章标题，可以帮助读者选择所需要的

信息和有参考价值的文章，甚至无需通读全文，便可略知

一二。

四、帮助理解文章

标题提挚全文，凝聚文意，概括了文章的内容，表达了

◇
第
一
章

公
文
标
题
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标题
精彩文章
Jingcaiw enzhang

文章的大意，理清了文章的脉络要义。一叶知秋，一题知

文，恰似“春江水暖鸭先知”。一看标题，大概了解其意，得

其要领，二看标题知其然，再看标题知其所以然。通过标题

可以“入木三分”，深入文章中心，帮助读者掌握文章核心内

容，理解精神实质，把握内涵要领。

五、帮助记忆文章

文章记大意，美言心中留。标题是溢美之词，是具有

丰富营养的“干货”，类似于标语与横幅，同时恰似一个

“菜单”，如同一个汽车站牌，既有标新立异，不同凡响的

新奇指向作用，又有标语口号的宣传鼓动效果。好的标题

简短精美，诗情画意，形象生动，语言精练，富有哲理，逻

辑性强，具有艺术性、寓教性、规律性，就像诗词、警句、

箴言、座右铭、广告词、标语口号和顺口溜一样，歌咏背

诵，朗朗上口，既便于人们喜欢看、听得进、记得住、传得

开、用得上文章的内容，又能激励人们振奋精神、奋发

向上。

第三节 标题的特点

一、凝练性

标题从文章所包含的各种思想观点和基本材料中提炼浓

缩，是文章内容的浓缩品。从现象到本质，从形象到抽象，

从分散到集中，从低级到高级，从实践到理论，从成篇、成

段的文字材料中，用最准确、最精辟、最简明的语言高度概

4



好文章要有好标题 做好标题才能写好文章

括出文章主题最本质、最基本的核心思想。

二、思想性

公文具有政令性、政策性、权威性、强制性、严肃性、

严密性、规范性和规定性，反映公文主旨的公文标题一般也

具有这些基本特性。公文标题根据具体事实制作而成，标题

中体现着法律法规，渗透着宣传贯彻落实党的路线、方针、

政策的措施和办法，带有强烈的执政理念和鲜明的政治思

想性。

三、鲜明性

标题表述思想、宣传主张、阐明见解、披露意图，必须

具有鲜明的观点。特别是公文标题一般具有明显的政治倾向

性、政策客观性和强制指令性，必然要有褒有贬，旗帜鲜

明；必然要严肃地反映对与错、是与非、黑与白、善与恶、

美与丑、肯定与否定、赞成与反对、表扬与批评等突出的观

点；必然要在普遍性中体现出特殊性，在共性中体现出个性。

四、生动性

标题来自于内容，既高于内容，又服务于内容。标题无

论长短，要使读者喜欢接受，就必须生动。形象生动，印象

深刻，抽象沉稳，感觉深奥。通过把纯粹抽象的材料加入大

量翔实的数据、具体的事例、代表性的先进人物或典型事

迹，穿插感情，使用通俗语言、格式变换，巧用标点符号和

修辞艺术等方法，使标题既形象又生动。
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