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應用文體制的此較

于成鰻
上海大學中文系

體制，指文章的外在形式，包含如下因素:

體:即篇幅的長盟、空限、時限等約定俗成的形式。如長篇小說、中篇小說、埋

篇小說、微型小說、系列長篇小說及五言詩、七言詩等，各有規模制約。電影作品的

長度為一部電影一小時三刻鐘，電視劇通常一集是三十分鐘左右。在應用文襄也有額

似規定。但通行的各顯應用丈在篇幅上都要求「丈約而事豐J '有些文種如行政公丈，

各地區都有明確的規定，要求簡明。不僅如此，這種體制還有獨特的語言要求。一部

小說的語言和一份情況報告的語言，即使內容都是反映某地森林大火的，但在用語上

差別卻很大，丈學要求的是形象、優美，公丈要求的則是平賞、自然。這種體形規模

與語體特徵，無疑對內容具有巨大的約束力。

制:指一些具體的制度、規定。如一首七言律詩，它有一些甚麼規定呢?一是必

須是八行，每行必績是七個字，共五十六字，不能多一字，也不能少一字;其次，要

求平仄對應;其次，要求押韻;其次要求對仗。這種對仗要求很嚴，不僅是句式上而

且必讀詞性也要相對，錯了不行。在應用文中，如書信的開頭的稱呼，要求由尊稱

(含敬愛稱)+稱謂+提稱+敵事語構成，具名要求由論稱+姓名+具名語構成。

類似這些規定的形成，有兩個集道。一是約定俗成。詩與信的制，我們無法確定

是哪一個權威規定的，大都是相費為俗，不斷完善，普遍認同而後成立的。這種制的

演變是丈體自身發展的必然，經過逐步演變才形成的;一是法定便成。如行政公丈的

種種規定，是由國家或地方行政管理機關或立法機關以法律形式規定的。任何個人不

得隨意製作、改變、違反，否則就要受到處罰。

格:即丈葷的格局。指特定的內容組合與特定的體制的外在形式相結合，並由作

者進行精心安排和藝術處理而形成的表現形態。諸如丈葷的開頭、結尾、層吹、段

落、過渡、照應等等。以前人們把它作為丈葷的結構，其實這是一種誤解。以格局變

化不定來否定丈章體制的存在，犯了一個可笑的邏輯錯誤。迄今為11:我們尚未發現無

「體」的丈章。體制是對丈葷的體、制、格的總稱。格局可以受作者影響，體和制則是

客觀存在的，是作者難以超脫的。



20 中國語文海輯

自爵丈擎的體制是一定將代的政治、懿濟、全化發展的運輯，也是文體形踐自身

發展的結果。由於這價原因，大險、臺醬、香峙的應用文體制存在苦差異。 也由於歷

史原因，這愕地室主持客商品減少一些議斃。

在大糖、臺輯、香港地區憲用文諾伊j最大的是行政公哎，它的體制是由於不i穹的

史情況和不同的政治劉嫂形成的。它和發現上任何行政余文體制一槽，是蠶豆主捨制

度的發展而發展， t註睡著政始能IJ嫂的改變冊改鏘，因此不在我們討論之齊。應用文中

有大蠱的丈體，如齊備、東輯、祭弔文、慶賀女、萬務函件、經濟文書、司法文鑫等

等，盟為女化背景一致和歷史文化傳統的經焉，其約2位俗展形式在道些地區差]jlj不是

很大，問問道一至5兮種用女的體申j是可以討論的。通攝討論以期在某蜂方雷達成共

，進行某些改攏，以促進道臨士進軍闊的相宜交掩與協作，無提是有意義的。

大|壇、讀罷麟、香港轉用交出於歷史女化背景的指冊，存在著許多梅同的方面。

其一是錯誼相同。大陸、里輯、香港都使東漢質族的語言，西布在應用女的語盤

上比較一致。特別是大陸提倡備用普通話，讓鱗提倡用國語，香港用自話文推廣普通

話，為應用女的語言言統一創造了良好的基礎。有了[書局丈j的客觀基礎，組槃我們能

明確地給予肯定，確認應用文應以自靚女為主體，都聽就可以缸里黨用女方面形成一

個中華文化的統一體。黨熟，在使用白話女的過程中!聽十分摺心地保留內通豐富、

現力強、具有生命力的文首詞髓，正確地吸收現代外來輯聽。如果在這些方直也一致

了，就會大大減少道些均區間應朋文相互交流的障礙。

其次，大陸、華麟、香港墨質文化背景輯惰，大家間是先賽于子系，傳統女化根基

都很深。由於叢、港接受器方女化影響較大陸屎，所以一度差異很大，如香港便為英

、禮鬥使用鶴立。境在|吋用漢語，差異就小了。事手指上大陸提倡改革鵲拔，也從

、詩書等地接受一盟問方的俊秀文化的影響，這設在一個大的前提下與聲、潛、澳蘊

於一致。正爾為如此，在應用文中許多新的影式如現代經濟金賄、國際經擠合冉、現

代聶品廣告、現代聶醋、現代經楠管聽中的市場捌裝、市場瑣棚、現代信息、結合報

，現代葫函中的索賠書、申請書、報權審、確認醬、保磁書等等經j實文書形式很容

易被大陸接受。

玄，對應用女特點的認識和寫作要求毒草本一致。應F詩文有幾個特點:蹲在軍用

性、體制性、說研性。張仁青曾指出經女典籍政治環論文章的特性是[載遵扣女單作

品的特性是{樁樁J '應用文的特往是f致用J 0 1 道是完全正確的。文章[以用為偽J的

: 張仁予每(應用文) ，登~t :丈堤哲出版斂， 1989 年 .g2一;!。
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觀點，在中國旋轉了幾千年。韓非子說寫文暈如果f忠其用，隨以女主啟用也J 0 2 玉充

對這一觀點說得賢明確: r為t!t用者，百篇無響;不為用者，…至牽無補。j:l 這一觀點

幾千年來戚為許黨在整用文優劣的一條黨要標嚨。正是在這一根本特性上，我深信大

陸、聲灣、醬港學者的認識不會有太大的分歧。

大陸、聲輯、香港地藍藍應用文體會j方醋，存在著如下差異。

其一是聽塑不同，文種不悶。以一臉應用文繞17日，大關至今也無權威性的分額，

有的兮為八巔，有的分為九穎，有的分為玄穎，常用著春一否餘種;華j醫分為十二

旗， 4 主要包括合文、書糊、東輯、聽章、與棒、聽賢、祭弔、對聯、聽辭、契約、

、會議女書;香增兮為十一韻，日程括書館、使(廉、名丹、東帖、規蓋章、龔謙、

、報告、題辭、對聯、會議文書，興華i臂的頗聖大體一致;與大陸插足，差距甚

大。大隘的兮類概括闡斃，畫、海比較具體，者的類型比較窄。

再以行政公女為興:

大 陸

Q)命令(令)指令

@決定決議

種 @指示

@布舍、公告、

思主通知

@治報

(f)報告、請示

@批被

@函

類 體會議紀要

合計 10 類 15 種

2 兒〈車牽粽子﹒外儲說左上}。

;{ 晃去光{論衡﹒自~'è篇}。

是 以張仁青的{應用文}為代表。

l口4、 灣 香 詩書

司法 G公務書商

@敘事

@空軍 布告

@密 通告

@公告 通傳

@其他 佛，已立立公

議.書濁 乏善報告

b. 褒格及公艾 @會織文書

C. 簽

e. 海知

f.說明發

各手童醫

h 報告

6 類 13 種 4 顯 8 種

已 滔俺分類以線權甫的〈應用支機投)(1香港.: lÜj也祉，除馮主字)為代封建。
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從上述統計可昆顯興犧之間的差點都很大，顯裂各興。我們可以發現以下幾個問

題:

第一、分顆螺纏不統一。 以大陸爵擠，分類f說是至五花八門的。于是主繞著的〈蔥踏

女大全〉按應用範關分為巨大顛一百餘撞，將王抖的〈螺用女教程}接傳統習慣旁聽崇

文、調查報告、工作計實IJ總結、簡報、講話稿、經濟合帥、規章制度、禮儀聽聽ffl

共八頭，這真權觀相轍，嚮報不是一種文體，做夢IJ偽一噸。山西刊授大學楊京、

思主鏽的〈實用文體三大全}披功能分額，有三艾女顯、告示類、宣傳輯、禮鵲闊、

嶺、法律頸、聽據默、話罷輯、證書額、磚志鎮十大鶴。大陸、畫灣、香權應用文顯

聖不一，基本探問正在於鈍。可晃，要想{哭聲婚女在這些地震通用，曹先要統一分類

標準。看來這餾任務只能晶各地學者來解決了。

第三，觀分欠清晰。有的!I!用女，如各仲、體{蝶、表樁，大陸不你聽婚女，在

臺、港均是為是獨慨。有的應用女，如調查報告、工作總結、工作計輯，大躍蕾矗使

用，立在單獨就頓，而讓、港卻沒有這樣的顯現。是否憂、港的人工作就不講計劑、不

構調查兜?不是的。能{門事業的發連是和你們的間密計劃和海λ調查分不闊的。之所

以采立咦，好能織分頓有聽係。不僅如此，路饗現代科學的發展，犬麓的艘潛應用文

湧境。害人說計者近幫子鐘，有的文講懿嶄露若額文章，是否磨列入應用文沒有討論

遍。有盤文叢如揖菱報告，通常是{乍聽鵡女的額翠的，捏在新購中作鴿一種新聽文

體。簡報本是一攝載體，在簡報上，可以寫內都消息、通輯、常說反戰、講豆豆報告、

領導的拇指、計觀要點、發言摘要，現在仰文體，應放在哪一類呢?顯然議主是觀分立

界不清站成的誤解。

、組型區組不一。以公女為咧，大朧的公女頓型多，分二[;r.!ll樹，比較繁雜。

但體會議紀賽也歹IJλ去女，值得研究。學質上，紀要在去女中照得雖不多，而在重眾

體體去的會議成果時連罵這種影式較多。部篇作為行政管理的手段，如有重大議事活

動，大都持用決議、指示形式，需不探聽非確定佳的客觀耙實。者接會議?實現需要反

映，雖常f是用簡報也不用紀事害。軒說把純藝歹Jj 入公女在學街上有幸會議。特穿草值得注意

的安全有的是第器擴大了公文的外，延，將講話稿、工作總結、調諜報告、計竇立、工作詞

、簡報、章程條例也列入公文，懶糊了行政公艾的界限。 也有些文體，如去告、通

告、論報、報告的使用範輯在大臨規定得十分具體。以告示頗文種而論，公告在大陸

骰於余篩聽內外重大事件。合眾瞥遍體知的一般事件用報告。余佈局部重眾應知的書答

復用海告，肉都的投詐、表揚、鑫聽聽通報。去告與這幾種告知性文鐘的重別十分

。問在香港部認為這幾種文體的學警告侵質差不多，都是一離報告。

再以結構程式來看，最另J]t往是明顯的。

根棟華j灣 1985 年 3 月 18 日行政院公佈的〈文書慮躍于辦〉第 ll~車公文詰構及作

明，規定函、公告、其他公文的結構採用主旨、說明、辦法三段式。其優點在於
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龍文件關潔、胡雄、少!發蹈、少冗泉。無論從公文發展和電腦使用來說，這都是一種

進步。

大陸的公丈蠶式很具體，但括課題、發文、字號、簽發人、他富等級、緊急程

度、主送機聽、正文、附件、印章、發文時間、給法機關、附注等部分。由於對王文

音ß兮的結構程式投有晶晶J.r.法作限制住規定，有許多公文站寫鱷畏，與此不無報語。

香港有少數文種如申請毒、通知害、公間都者盤式上的規定，政屑提供了白話文

去自格式譯本。在內容上沒有限定使用程式，說標本的規範鐘表瞬只有簡潔明確才是

昂的。

如果我們再進一步研究，還可以發現這樣的情扭，同一種文聾，在大陸、賽輯、

香港的價命是不完全起悶的。僅以輯業和行政油用的合告、禱告、報告、請示為劑，

便可見一斑。

陸 j彎 種 港

肉體內外黨布重要事件 對合眾有所黨布持使用之 用於發布政令或其能事項

佇卒h、、 白布暢，用於鞋會大來稱

公告，室主主報上稱廣告，

其實都一樣。

在一定範觀內去布應當 有轉亦稱諭報。接翰內某 顯i拉布告
通

邊守或周知的事項 一單位讀聽某一事項路告
告

本蟻鞠全體同仁時用。

下級向上級體報工作、 性質與簽悶。今用於私 同一機關關體內下級對上

報 反映情況、提出聽講 務，機關關體僚聽聽蓮在 級報告某一事項、某一工

告 人偶發事件 求土級了 作的?實涯，請求同 '碟

解，幫聽解決時用報告。 述意見，說明內容。

向上接接關請求指示、 簽，具有幕僚單位說質的

吾吾 社准 機關首義街上級機關首長

刀可 請求該准。 φ請餒，豆豆請

示。限於公務。

從上講可見，問楞是公告，有的用於宣梅鵲內外重大事件，有的用於向公眾宣傳

一數事情，有的用於報告與廣告。通告有的眼於向社會一當範盟的公眾去掉鑼聽知的

事項;有的只聽於機關內部使用，與通報的作用報悶。至於捕示和報錯，差別要旦大。

大提將請示與報告嚴格遲到。報告只限於罷報情況，請示接請求社准指示，臺灣將這

兩者的區別建立在用掛私務和企務方詣。在香槽，這觀濤屬於間一額室。
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上述各例並非個別，公文類如此，非公丈類的情況也類似。這襄有兩個問題值得

思考:

(一)隨著經濟的發展，行政公丈使用的範圍不斷擴大，有不少女種已滲入商業行

正主管理之中。例如公告，在商務活動中就用得很多。這樣，即使在同一地區，其任務

也有很大的差別。以大陸為例，雖然在行政管理中公告只用於公佈國內外重大事件，

但在商務行政管理中卻相當於通告、通知。一個公司從易名、遷廠、配股、開股東大

會都可以使用公告。

(二)在非公文頓中的書信、請東、名丹、合同、序、股、出版說明，大陸、臺、

港之間的差別反而微小一些，比較容易解決。

(三)為防止混亂，建議在使用行政公丈時，使用全稱:行政公文。不要加入非法

定的內容。

四

鑒於上述各異同點，我提出去日下建議。

(一)有必要建立通用應用文體系。這種通用應用文可以在大陸、臺j筒、香港和其

他漢語地區通用，可以編一套通用讀本與教材。

(二)統一應用女的分類標準。應用文可以有不同類型、不同的分類方法，但是通

用的讀本，應當使用同一個標準，避免分顯的混亂。

(三)通用應用女的書寫應當規範化。應用女的書寫十分重要，它和「用」的關係極

大。這種書寫規範包括語言、字迪、行款、格式、標點、引文、序碼、稱謂、名稱、

禮儀、字數、時間、注解等多方面。書寫規範了，許多文體形式就容易在表意方面一

致。當然，這僅僅涉及書寫，並不要求內容和格局的一致。這些方面應力求多樣化。




