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    秘书是领导的参谋和助手。其主要职责是协助领导综合情

况，沟通信息，研究政策，办理会务，处理来信来访，管理档案，起

草文书等等。尽管工作纷繁复杂，但其核心是信息与信息的传递，

而信息的处理与信息的传递离不开语言，即书面语言与口头语言。

因而，要想当好一个秘书，研究秘书的语言就显得特别重要。

    秘书语言是秘书的工作语言，既具有语言的一般特点，也具有

自身的特色。本书力图揭示秘书语言的特点，找出它的规律性，以

期从事秘书工作的人员能从中得到启迪，增强秘书语言的表达能

力和表达艺术。

    本书在写作过程中，注意了秘书语言的理论与实践的结合，在

举例中尽量选用秘书工作中的实例，这一点在“秘书语言的书面表

达”那章中得到了充分的体现。在“秘书的口头语言”那章中，为了

增加例证的说服力，选例的范围就比较广泛。本书还注意了秘书

语言理论与语言训练的结合，在阐述语言理论的同时，还比较系统

地介绍了一些增强秘书语言能力和语言艺术的训练方法，秘书语

言是实践性很强的语言，只有在理论的指导下，加强训练，加强实

践，才能取得明显的成效。

    本书编著分工如下(按内容先后):

    李伯超撰写第一章、第二章;

    陈立中撰写第三章、第四章、第五章;

    盛新华撰写第六章、第九章，

    刘水凯撰写第七章、第八章。

    另外，陈玉莲、尹红、梁海燕为作者提供了大量资料，在此特表
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示感谢。

    因为秘书语言学尚属初创阶段，可供借鉴的资料不多，加之我

们的水平有限，本书的缺点错误在所难免。我们热忱希望得到专

家、学者、秘书工作者以及广大读者的批评指导。

编著者
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第一章 绪 论

第一节 秘书语言学的研究对象

一、语言和语言变体

    语言是人类特有的最重要的交际工具、思维工具和文化信息

运载的工具，是由语音、词汇和语法组成的一个结构系统，具有符

号性、社会性、全民性和体系性。

    从符号实体的构成角度来看，语言是由声音和意义两部分组

成的。声音是语言的存在形式，又称语言的物质外壳，是语言的形

式，叫做语音;意义是事物或事物之间的关系在人的头脑中的概括

反映的结果，是语言的内容，叫做语义。语音如果不和意义相结

合，就不成其为语音，只是一种生理、物理现象，语义如果不依附于

某种声音，就不能存在。从结构实体的构成角度看，语言是由词汇

和语法两部分组成的(语音包含在词汇和语法之内)。词汇是语言

的构成材料，是所有词汇成分的总和;语法是语言的结构规则，是

各种语法结构和语法成分的总和。没有词汇，语法就无从存在;没

有语法，词汇就不能进行组合，也就失去了存在的价值。把上述两

个方面综合起来，就可以说，语音、词汇和语法是语言构成的三要

素。它们相互区别，又相互联系，一起构成语言的整体。

    语言是人类脱离动物界的主要标志之一，任何一个民族都有

自己的语言。在文字产生之前，人类的语言只有一种形式，即口

语。口语是人们口头上运用的有声语言。由于声音是一发即逝

的，单一的口语形式使语言受到了时间和空间上的限制，不能“流

于异时，传于异地”。为了弥补口语的这种不足，使语言能传之久
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远，人类就创制出文字来记录语言，从而使语言在口语之外，又有

了第二种形式，即书面语。书面语就是用文字写下来的语言，它是

在口语的基础上形成的，但比口语更易于加工，因而显得更为精

确、严密。书面语的产生又为标准语(或称文学语言)的形成提供

了先决条件。标准语是经过加工和规范化的书面语言，是书面语

的高级形式。它比一般书面语更加丰富，更富有表现力。

    一个民族的语言是一视同仁地为这个民族的全体成员和整个

社会服务的，语言的这种全民交际工具和思维工具的性质不会因

使用者的年龄、性别、职业、文化程度和所处的阶级、阶层及地域等

因素的不同而有所改变，但是，同一民族的人在语言的具体运用

上，却会由于年龄、性别、职业、文化程度以及所处的阶级、阶层、地

域的不同而有所不同，甚至可以呈现出各自鲜明的特点和风格。

以现代汉语为例，它是现代汉民族全体成员通用的语言，是现代汉

民族共同的交际工具和思维工具，它一视同仁地为整个社会服务。

不过，尽管大家讲的都是现代汉语，但是，长沙人讲话跟北京人就

不太一样，福州人跟南京人、广州人和南昌人讲话也不相同;同样，

小孩讲话跟成年人不一样，男性讲话跟女性不一样，知识分子讲话

跟农民不一样，从事秘书工作的人讲话跟经商的人不一样 ⋯ 正

因为如此，现代汉语才会有不同的方言，人们在运用现代汉语进行

交际的时候，才会出现所谓的“娃娃腔”、“娘娘腔”、“学生腔”、“官

腔”，等等。即使是上述各方面完全相同的人，他们对语言的运用

也会因主、客观条件的不同而呈现出不同的风格特点。①

    ① 正因为如此，在现代语言学中，一些中外学者主张将“语言”与“言

语”区分开来。所谓“言语”，是指对特定语言的具体运用，或者说是对特定语

言的运用及其所产生的结果或成品，即言语行为和言语作品。本书对这种区

分不作具体阐述和评价，但为表述的准确和方便起见，有时会用到“言语”这

个术语。



    根据现代语言学理论，我们把一种语言在使用过程当中，由于

不同因素的影响而产生的各种变异，叫做这种语言的变体。归纳

起来，导致语言变体产生的因素大致有四个方面:一是地域因素，

即所处地理位置的不同;二是社会因素，主要包括年龄、性别、职

业、社区、文化程度、阶级、阶层等;三是功能因素，主要包括交际的

对象、目的、场合、内容等;四是个人因素，主要包括个人的气质、性

情、思想、素养、身份、境遇、心情、经历等。相应地，语言变体也可

以分为四种，因地域等因素产生的变体叫地域变体，即方言，因社

会因素产生的变体叫社会变体;因功能因素产生的变体叫功能变

体，即语体;因个人因素产生的变体叫个人变体。对语言变体的研

究是语言学的重要内容。

二、秘书语言是一种特殊语体

    如前所述，语体是语言在运用过程中，因交际目的、对象、内

容、场合、范围等因素的不同而形成的功能变体或风格变体，这是

自50年代以来语言修辞学界较为通行的看法。林裕文在1957年

出版的《词汇、语法、修辞》中说:

    由于交际的目的、内容、范围不同，在运用民族语言时也会产

生一些特点，这种特点的综合而形成的风格类型，叫“语体”，语体

不是文章体裁，也不能把语体看作特殊的独立语言。

    张弓先生在1963年出版的(现代汉语修辞学》中也表达了类

似的看法。他指出:所谓语体，就是“由语言特点形成的体系”，它

“不是旧日所指的‘文体’(文章体裁— 叙事、抒情、论理等文

体)”，而是各民族语言在历史发展过程中，“由于交际的内容、目

的、场合以及说话的对象的不同而形成”的。①这种观点为以后的

① 张弓，《现代汉语修辞》，天津人民出版社，1963年版，第27页。



大多数语言修辞学家所接受。如黎运汉先生在(修辞学·语言风格

学》一文中说:

    语体又叫功能语体，是适应不同的交际领域、运用全民语言而

形成的言语特点体系，是运用词汇、语法、辞格、语音手段及语法组

织等语言材料、表达手段所形成的诸特点的结合体。①

    又如王勤先生在(汉语修辞通论)中说:

    人类的繁杂的交际，对不同的特点的目的、对象、环境，要用不

同的语言材料和表现方式表达，久而久之，所使用的语言便形成了

种种不同的语言风格。以不同的交际领域的交际功能为特征而形

成的语言风格是语言功能风格，一般叫语体。②

    由于语体与文体在客观上有着十分密切的联系，加之我国文

体论渊远流长，成果累累，影响巨大，所以又有人把语体称为文体，

并认为文体的类别即语体的类型。如杨欣安等编著的《现代汉语》

第四册说:“文学语言使用的范围很广，它在不同的使用范围里形

成了一些特点。所以文学语言分化出各种体裁。这就是文学语言

的语体。”又如(辞海·语言文字》称“语体即‘文体”’，而对“文体”的

释义是:“也叫‘语体’。为适应不同的交际需要而形成的语文体

式，有各种不同的分类，一般分为公文文体、政论文体、科学文体、

文艺文体等。”但现代语体学一般是把语体跟文体区别开来的。事

实上，语体跟文体是既有联系，又有区别.语体是语言的功能变体，

文体是文章的体裁，是文章的功能类别和结构形式特点的综合。

因而文体的类别也不能等同于语体的类型。

    不同的语体具有不同的交际功能和风格特点，据此，可以对语

(语言风格论集)，南京大学出版社，1994年版，第78页。

工勤，(汉语修辞通论》，华中理工大学出版社，1994年版，第359

①

②

页。



体作进一步的分类。尽管目前语言学界对语体分类的结果还不完

全一致，但大多数人主张采用张弓先生在《现代汉语修辞学》中提

出的语体分类体系，即首先将语体分为口头语体和书面语体，书面

语体又分为文艺语体、科学语体、政论语体、公文语体四类。此外，

又有人提出法律语体、新闻语体、广告语体等。

    秘书语言是一种特殊的语体，即秘书语体，它是现代汉语在

秘书工作这一特殊交际领域的功能变异，而不是独立于现代汉语

之外的另外一种语言。秘书语言除了具有语体和现代 汉语的许

多共性之外，又有其自身的鲜明特t'。第一，交际功能的独特性，

即交际的目的、对象、内容、场合等有别于其他语体。秘书语言交

际的目的在于完成秘书工作，实现秘书职能;秘书语言的交际对象

则多为机关领导或其他工作人员，当然也有普通群众，交际对象与

交际主体(秘书工作人员)之间往往有着特殊的身份关系;秘书语

言的交际内容则带有党务政务性或事务性，即公务性;秘书语言的

交际场合则多为机关办公场合或公文。第二，风格的独特性。独

特的交际功能决定了秘书语言有可能和有必要形成一种独特的言

语气氛或格调，即呈现出平实、谨严、庄重的风格。这是一种特殊

的“秘书味道”，没有这种“味道”，秘书语言就难以适应特殊的交际

功能。第三，秘书语言风格包含了公文语体的风格要素，同时又吸

收了其他语体的某些风格要素，因此其内涵比公文语体的风格要

丰富一些，不能用公文语体代替秘书语体。第四，秘书语体的形成

除了功能因素在起作用之外 ，也有社会因素在起作用，即秘书语

体的形成跟秘书这一特殊职业有关。第五，秘书语言风格的构成

主要依赖于语言手段，同时也要利用非语言手段。可以说，秘书语

言风格是多种语言要素、语言手段和非语言手段的共同运用所形

成的特点的综合。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



    三、秘书语言学的研究对象

    确定秘书语言学的研究对象，是建立秘书语言学的首要任务。

它对于确定本学科的研究范围和研究内容，建构本学科的知识体

系，都具有重要的理论意义。

    我们认为，秘书语言学的研究对象是现代汉语中的各种秘书

语言现象和秘书语言行为。

    正因为秘书语言是一种特殊的语体，是与特殊的交际目的、对

象、内容和场合相适应的，因此，并非秘书人员的所有言语现象都

属于秘书语言现象。秘书人员在其他交际场合，因其他语言交际

目的运用语言，使之产生的各种变异现象不属于秘书语言的范畴，

因而也就不属于秘书语言学的研究对象和研究范围。

    秘书语言行为是秘书活动中发生的语言行为，即秘书人员在

秘书环境中为完成秘书工作，实现秘书职能而运用语言进行交际

的行为。秘书活动是秘书人员为领导者进行领导与管理所采取的

辅助行为，通常认为它由四个要素构成:(1)秘书人员，即秘书活动

的主体;(2)秘书工作，即秘书活动的对象;(3)秘书环境，即秘书活

动的空间;(4)秘书方法，即秘书活动的媒介。因此，不具备这四个

要素的其他活动中所发生的语言行为不属于秘书语言行为的范

畴，同样也就不属于秘书语言学的研究对象和研究范围。比如说，

秘书人员在非秘书环境，为完成非秘书工作而运用语言进行交际

的行为就不能叫秘书语言行为。

    秘书语言学也不研究秘书活动中某个秘书的具体语言行为和

语言现象(那是属于语言风格学或言语风格学的范畴)，而是研究

某一种或某一类带有规律性的秘书语言行为和秘书语言现象。至

于通过个案(即案例)分析来说明某种现象或规律，则纯属研究方

法问题，与研究对象或研究范围有本质的区别。



第二节 秘书语言学的性质、任务和内容

一、秘书语言学的性质

    秘书语言学是一门研究秘书语言现象和秘书语言行为的新兴

科学。

    秘书语言学的研究对象、理论基础和研究方法决定了秘书语

言学属于语言学的范畴。而最基本的学科属性是修辞学。

    秘书语言是一种特殊语体，秘书语言现象自然也是语体风格

现象。现代语言学普遍认为，语体及其风格的研究是修辞学的重

要内容。张弓先生早在60年代就提出语体是“全民语言体系中的

支脉”，语体研究是“新修辞学的主要内容”。他在《现代汉语修辞

学)第二章中说:

    “语体”是修辞学研究的一个重要课题，而且是最新的最有实

际意义的课题。

并在该书中用五分之一的篇幅，列专章对语体作了系统的论述，这

在我国修辞学史上还是第一次。张弓先生之后，许多修辞学著作

和高等学校现代汉语教材的修辞部分都列有关于语体内容的章

节。而修辞学又是语言学的一个部门，①秘书语言行为自然也是

一种语言行为，即运用语言进行交际的行为，对语言行为的研究历

来就是语言学的范围。

    秘书语言学赖以建立的理论基础主要是普遍语言学、社会语

    ① 也有人主张将修辞学、语体学和语言风格学区分开来。即便如此.

语体学和语言风格学仍然属于修辞学的范畴。参见黎运汉(修辞学·语体

学》，载(语言风格论集》.南京大学出版社，1994年版，第77-87页。



言学和修辞学中有关的原理和原则。对秘书语言现象和秘书语言

行为的认识必须以普通语言学、修辞学以及修辞学中的语体学和

语言风格学等学科的有关理论作为指导，对秘书语言现象和秘书

语言行为的具体分析同样要运用上述语言科学的有关原理和原

则。

    秘书语言学的研究方法主要是语言学中常见的描写法、分析

法、归纳法、比较法等。当然，秘书语言学也有自己独特的研究方

法，如通过对秘书语言行为中某个典型事例的分析，找出其成功或

失败的原因，并引申出某种具有普遍意义的东西。这种方法叫做

个案研究。

    作为一门有着特定研究对象的新兴的语言科学，秘书语言学

具有以下两个显著特点:

    1.实用性。秘书语言学从秘书语体风格特点出发，对秘书语

言实践中存在的各种规律、现象和问题进行阐述和说明，最终目的

是落实到秘书人员在秘书工作中如何适应特殊的交际目的、对象、

内容和场合的需要，正确使用语言，提高语言表达的效果和能力。

可见，秘书语言学不是一门纯理论的基础学科，它具有很强的实用

性。归纳起来，这种实用性具体表现在:(1)特殊的针对性，即秘书

语言学研究是针对秘书活动这一特殊的交际领域中的语言运用而

开展的。(2)秘书语言学的理论知识，直接来源于丰富、生动的秘

书语言实践。(3)正确的秘书语言学理论对秘书语言实践具有普

遍的指导意义，即将自己的研究成果转化为秘书人员运用语言的

实际能力。

    2.探索性。任何一门科学的建立、发展和成熟，都有一个较

长的探索过程，必须经过许多人甚至几代人的努力，秘书语言学自

然也不例外。这门学科目前还处于初创阶段，对一些基本而又重

要的理论问题的阐述，诸如研究对象、范围、任务和内容的确定以



及整个知识体系或框架的构建等等还不是完全定型的，对多种秘

书语言现象和秘书语言行为的认识远远谈不上深入和全面，所有

这些都有待于进一步的研究和探讨。

二、秘书语言学的任务和内容

    秘书语言学的根本任务就在于通过归纳、总结和阐述各种秘

书语言规律和秘书语言的行为规范，来解决秘书人员在完成本职

工作、实现自身职能的过程当中，如何正确运用语言达到交际目的

的问题。具体说来，秘书语言学的任务可以包括以下三个方面。

    (1)对客观存在的秘书语言现象进行分析、描写和归纳，找出

其中的规律。秘书语言是现代汉语在秘书活动的交际领域所发生

的变异现象，是一种特殊的语体现象，具有复杂性和丰富性.有口

头的，也有书面的;有一般的也有特殊的;有显现的，也有隐现的，

有内部的，也有外部的。这就要求我们运用特定的、有效的方法进

行客观、深入、细致的描写和分析、归纳、总结出其中带有普遍意义

的东西，这是秘书语言学赖以建立、存在和具有科学性的客观基

础，离开这些来谈秘书语言学，那就是空的，没有实际意义的。

    (2)根据秘书活动和语言运用的特殊关系，运用现代语言学和

其他相关学科的理论，对秘书语言现象作出理论上的阐释和说明，

使人们不仅能知其然，还能知其所以然，从而对认识对象有比较深

入的了解，并因此而能自觉运用规律指导语言实践。这是秘书学

具有科学性的理论基础。

    (3)对秘书语言行为作出规范，使秘书语言表达更为有效。秘

书语言学是一门实用性很强的学科，它不仅要对各种秘书语言现

象进行描写和解释，而且要对秘书语言环境、过程和心理进行动态

分析，对各种秘书语言技巧和艺术进行总结，从而对秘书语言行为

提出一整套明确的规范，最终达到提高秘书人员的表达能力，实现



秘书语言交际功能的目的。这是秘书语言的实用性所在。

    描写、解释和规范是实现秘书语言学科学性和实用性相统一

的三个有机组成部分。

    秘书语言的主要内容应包括以下几个方面。

    (1)秘书语言学的研究对象、性质和任务，秘书语言学与其他

学科的关系;建立秘书语言学的意义。

    (2)秘书语言的风格特点、要求和构成要素。

    (3)秘书人员为提高语言表达效果和能力所应该具备的素养。

    (4)秘书语言与信息传播。

    (5)秘书语言环境与语言表达。

    (6)秘书的口头语言表达。

    (7)秘书的书面语言表达。

    (8)秘书的态势语言。

第三节 秘书语言学与其他学科

    现代科学的发展，呈现出既高度分化、又高度综合的趋势，不

同学科之间的渗透和交叉现象日益普遍。受这种影响，秘书语言

学与诸多学科有着不同程度的联系和交叉。

一、秘书语言学与修辞学

    修辞学是以修辞技巧和修辞活动作为研究对象的一门科学，

是语言学的一个分支。广义的修辞学还包括语体学和语言风格

学。可见，修辞学的研究内容中包含着秘书语言学研究的内容。

它们的区别在于:修辞学研究的范围更广、更为一般，秘书语言学

研究的范围则更为具体。从本质上来说，秘书语言学是在修辞学

的基础上产生出来的，修辞学是秘书语言学的母体，秘书语言学是



修辞学的一个分支。修辞学的建设与发展，为秘书语言学提供了

理论依据和知识来源;而秘书语言学的创立和发展，又为修辞学拓

宽了研究领域，充实了研究内容。

二、秘书语言学与语体学

    语体学是一门研究语体现象和语体规律的科学。一般认为语

体学属于修辞学的范畴。秘书语言是一种特殊语体，是秘书语言

学的主要研究对象之一。因此，秘书语言学与语体学关系极为密

切，它们在研究对象和研究内容上有交叉现象，且秘书语言学要以

语体学的有关理论作为指导，同时又是语体学理论的具体应用和

体现。

三、秘书语言学与风格学

    风格学是一门研究各种风格理论和风格规律的科学。关于这

门科学的性质，目前学术界的看法不尽相同:有人认为风格学是语

言学的一个分支;也有人认为风格学是介于语言学和文学之间的

边缘科学，还有人认为风格学是语言学的一个分支，但又具有一定

的边缘性。不管风格学的学科性质如何，它与秘书语言学之间的

关系则是极为密切的。语体既是语言的一种功能变体，也是语言

的一种风格变体，不同的语体总是具有不同的风格特征，语体研究

离不开风格研究，秘书语言研究自然要研究秘书语体的风格特征，

可见，秘书语言学与风格学在研究内容上有一定交叉。秘书语言

学要运用风格学的有关理论和方法，同时又可以充实和丰富风格

学的研究内容。

四、秘书语言学与社会语言学

    社会语言学是一门以语言和各种社会因素之间的相互关系作

为主要研究对象的边缘学科。它的总任务是要解决语言在社会生


