略谈应用文写作的基本要求

铁宽

　　广义地说来，应用文是人们在日常工作、生产、生活和学习中，处理公事和私事时经常使用的文章体裁。
　　这类文章有些什么特点呢？
　　第一特点是应用文被人们广泛使用。在现代社会里，人们交往频繁，因而依靠文字互相传递信息的机会就比过去多多了。可以说，人们几乎随时随地都有机会阅读和写作应用文。比如，学习政治和业务，常常要记各种各样的读书笔记。和亲友往来，向有关部门反映情况，有时需要写信。人个或单位打算做某一项工作，就要订规划，写计划。在一个集体里工作和生活，就离不开订规章制度。表扬好人好事，经常要写材料，写报道。一件事情调查完了，一个实验搞完了，要写调查报告、实验报告。一件任务完成了，或者到了年终，要写工作总结。至于在工作上、生产上，发个通知，写个简报、汇报，那就更是常有的事情。应用文在使用上的广泛性，是其他文章体裁所不能相比的。

　　第二个特点是应用文是为解决实际问题而写作的。人们写其他文章，固然也是为了提出问题，说明问题，解决问题的，但是，无论哪种文章体裁都不及应用文这样直接为解决实际问题而写作。简而言之，应用文是直接用来办事的。一张条据，就是一个凭证。一个便条、一封信便具体地传递了信息。一项书面写定的规章制度，便要许多人按照执行。一份报告、一份调查材料，常常成为机关单位制定措施、处理问题的根据。这种据以作出决定、解决实际问题的实用性和严肃性，是应用文的一个明显的特点。

　　第三个特点是有些应用文有惯用的格式、程式。这是其他文章体裁所没有的。这种格式，是多年来在实际生活中自然形成的。也就是说，格式，程式是约定俗成的，人们都那样写，我们也要那样写。这些格式、程式，大都是在一个相当长的时期内相对稳定的，但也并不是一成不变的。我们要按照现在通用的格式写。比如，人们写信，开头都要写称呼，正文后面都要写“敬礼”或“学习进步”、“生活愉快”之类表示祝愿的词语，最后署上写信人的名字；又如，写请示报告，末尾都要写上“以上报告，当否，请指示”一类的话；写复函，开头都要写明“△月△日△字第△号函悉”一类的话。这些是写作某些应用文时特有的要求，不可忽视。

　　根据应用文的这些特点，我认为应用文写作的基本要求，可以概括为三个字，那就是：实、准、简。

　　先谈实字。

　　实，就是内容要实事求是，文风要朴朴实实。应用文是用来办事的文章，是据以解决问题的文章，因而，它最讲究实实在在：事物要真实可靠，数字要确实无误，判断要符合实际，办法要切实可行。一句话，应用文一定要反映客观实际，做到文实相副，文如其事，来不得半点虚假。

　　要做到这个“实”字，就必须按照党的路线、方针、政策办事。实，是个思想路线问题，也是个写作态度问题，学风文风问题，从根本上说是个世界观问题。“实”字要求作者做一个彻底的唯物主义者。

　　要做到这个“实”字，还必须眼睛向下，搞调查研究，走群众路线。只有这样，才能真正用唯物辩证法观察问题，分析问题，才能真正做到实事求是。起草一个实事求是的、正确反映和解决问题的文件，不能靠哪位“智者”拍拍脑袋，灵机一动，大笔一挥；也不能靠“秀才”班子坐在屋里闭门造车，生憋硬挤。上级的精神、外单位的经验，一定要与本单位的实际、本单位的具体情况相结合，不能照抄、照转、照搬、照套。这个“实际”和“具体”，只能从群众中来。

　　为什么有些文件经得起时间的考验，而另一些文件却经不起时间的考验呢？关键就在这个“实”字上。试举一例。一九八○年六月，邮电部发出公告：自一九八○年七月一日起在全国范围实行邮政编码。半年以后，一九八○年十二月二十六日《人民日报》报道：“邮电部经过研究，部领导作了自我批评，承认在推行编码中违背了实事求是的原则”，“操之过急，脱离实际”。邮电部通知各地邮局：“不写编码的信件要照常收寄投送。”这个例子足以说明，背离实事求是精神，不认真走群众路线，就必然脱离实际。不按照党的路线、方针、政策办事，拟出的文件、作出的规定，必然行不通。类似的例子，大事小事，我们身边还有不少。可见，“实”字乃是应用文写作的灵魂。我们写作应用文，最核心的就是掌握这个“实”字。也就是说，一定要按照党的实事求是的思想路线办事，实实在在，朴朴实实。要下决心扫净“四人帮”搞的颠倒黑白、欺上瞒下、弄虚作假那一套的影响，不搞主观唯心主义的东西。还要下决心扫净层层抄转，敷衍塞责，官样文章那一套官僚主义的东西。写作应用文，首要的是在实字上下功夫。

　　再谈“准”字。

　　事实求是的态度和实实在在的内容，要靠“准”的形式表达出来。“实”和“准”是统一的，没有“准”也就无法表现“实”；没有“实”，“准”就失去依据。人们使用语言，都要求做到准确。应用文是据以办事的文章，因而它对准确的要求就更高。

　　写作应用文讲究“准”，有几层意思。

　　第一，办什么事，用应用文中的什么文体，要选用准确。事情是复杂多样的：有公事，有私事；有大事，有小事；有必须照办的事，有研究商量的事等等。因而，文件的种类也就是多种多样的。写作应用文讲究“对号入座”，忌讳“张冠李戴”。比如，把一件事情告诉对方或公众，可以用书信、通知、启事、通告、公告等等。但是，用法有不同：政府宣布重大事件，要用公告；一般单位将普通事情告知群众，就用启事；单位将事情告知受文者(单位或个人)，就用通知；政府或某部门对公众发布的普遍带有约束力的权威性通知，就得用通告。这些文种，不应该随便使用。十年动乱之后，这种错用文种的现象是常见的。例如，一九八○年八月五日，《北京日报》登了一则“公告”，说的是两个单位对换电话号码的事。这显然是“小事大题”了。《人民日报》在刊登同一内容的文件时，用的是“启事”。这种用法是准确的。滥用“公告”的事例还有一些，如“改变售票时间”、“谢绝游览参观”一类的事，都是不该用公告的。因此，写作应用文之前，首先要弄清这一文件的性质、目的、范围等等，正确地选用文种，做到“对号入座”。

　　第二，准确使用语言，做到文如其事，文实相副，恰如其分。写作应用文讲究提法、分寸。比如最常使用的一些表示程度的词语，象基本上、大体上、普遍、个别、有所、一定、比较、适当等等，要求使用时能准确地反映客观实际，不能随便拿来就用。使用这类词语，必须以事物的实际数量与具体程度为根据，也就是说要有个数量概念。一件事情只完成一半，就不能说“基本上完成”；一项活动，多数人参加，不能说成是“普遍参加”。在使用语言上，十年动乱期间的极左路线影响至今仍未肃清。还有些人，往往不大注意事实真相，总喜欢使用“高、大、满、全”一类的语言，把事情绝对化。好象只有那样写才有气势，才带劲。殊不知，夸张、想当然、言过其实，正是写作应用文最禁忌的。准确使用语言，在应用文中还要求对事物态度鲜明，提倡什么、反对什么，必须十分明朗，切勿模棱两可，含混不清，以致产生歧义，耽误工作。

　　第三，引用事例、数字、文字、群众说的话，务求准确无误。应用文写作中常常引用事例、数字、文字、和群众说的话。这些引用部分往往成为判断、决定、处理事情的依据，因此引用时一定要反复核对查证，准确无误，才能使用，不可粗心大意，随便使用。引用群众的话，应当写出群众原话，不要任意改动。引用文字，如有需要，应注明出处，以便核对。一个文件中引用的数字，要求做到“分”与“合”相符，不能几个百分数加起来超过或不足百分之百。

　　第四，题目要和内容相符，大小标题都要准确。文件的题目和文内的标题，要求能概括而准确地把文件、文章的性质和内容写清楚。比如，一九八○年二月，北京市人民政府发出过一个通知，题目是《北京市人民政府关于中、小学停办临时旅馆和招待所的通知》。这个题目就标的很准确。发文者是北京人民政府，标明了发文件单位的级别，显示了它的权威性。范围：本市中、小学。事由：停办临时旅馆和招待所。这几点是缺一不可的，都需要在文件题目中标明。目前，在报刊、文件中题文不符的情况，也是常见的。题是画龙点睛的，写作应用文，要注意把题目和文内标题标准确。

　　第五，有些应用文还必须准确地按照惯用的格式、程式写。这一点，因为不同文种，有不同格式，就不在这里做详细说明了。

　　可以说，“实”字是应用文的“神”，“准”字是应用文的“形”。写应用文，既要在“实”字上下功夫，同时还要在“准”字上下功夫，要求做到内容和形式的统一。

　　最后谈“简”字。

　　现代社会里，人们交往频繁，办事讲求效率，而大家的时间、精力又有限。因此，简要、简明便成了现代文书发展的趋势，也就成了应用文写作的基本要求了。一九八○年八月二十五日，各报一版头条刊登的《国务院关于处理“渤海二号”事故的决定》，那样一个重要文件，讲了那样多的内容，仅仅用了两千字。这反映，在信息的书面传递中“简”字已经成为时代的要求了。

　　写作应用文讲究“简”有几层意思。

　　第一，要精简、简明。公私文书，都要精简、简明。这是克服官僚主义，提高工作效率，提高工作质量，建设高度民主、高度文明的现代化强国所必需的。文牍主义常常是官僚主义的伙伴。公文成灾的单位，往往耽误大事。能打电话办的、能当面解决的，就不要搞公文旅行，到处画圈圈那一套。这就是精简。对于那些必须写的公私文书，则要提高质量，要求简明。

　　第二，扫除一切套话、空话、废话。这些“帮八股”是十年动乱留给文书工作的后遗症之一。可惜，这些令人生厌的东西，至今仍未绝迹。套话、空话、废话用很多文字却传达很少的信息，甚至不传达什么信息，是应用文最禁忌的，要坚决一扫光。套话，常常开头必说几句空洞的“形势”，接着，连用几个“在……领导的关怀(或帮助、指导、支持)下”的句式以示“周到”、“礼貌”，最后是“还有很大差距，仍需断续努力”之类。空话，特点是没有实际的、具体的内容，全是空空洞洞的条条、概念。套话、空话统属废话。这些都是文章的累赘。因为它们什么事情也没有反映，什么问题也不能解决。医治套话、空话、废话的办法是要开门见山，直截了当，一是一，二是二，实话实说，不穿靴戴帽，不短话长说。能注意做到这几点，就能写得简明精要，要言不烦了。

　　第三，要做到“简”，有些应用文可以分条分项写。这是一些应用文独有的、常用的写法。结构、层次、项目，都可以用一、二、三、四和甲、乙、丙、丁来标志。有了它们，就会比较容易地做到眉目清楚。公文要求一文一事，主文之外可以有附件、附图、附表，这也是做到“简”字的好办法。这些，我们都应该恰当地运用。

　　第四，要做到“简”，和写其他文章一样，还必须在遣词炼句、反复修改上下功夫。写应用文，要惜字如金。三句话能交代清楚的就不用五句。八十字能写明白，就不用一百字。缩略语，如果是约定俗成的、已为大家公认的，可以使用。如“市政协”、“首钢”、“全总”等等。但在正式的比较严肃的公文中，需要使用全称时，还应该写“中国人民政治协商会议北京市委员会”、“首都钢铁公司”、“中华全国总工会”。切记不要生造一些难解其义的缩略语，如“双拥”(拥军拥政)、“农转非”(农村户口转为城镇户口)、“挖革改”(挖潜、革新、改造)之类。

　　看来，“简”字是从篇章上保证“实”字和“准”字所必需的。因而，写作应用文还要在“简”字上下功夫。

　　综上所述，我认为“实”、“准”、“简”的统一，是应用文写作基本要求，也是衡量一篇应用文写作水平的基本标准。

　　这些看法是否妥当，谨就教于语文专家和经常与应用文打交道的同志们。诚恳地希望得到指正。

