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公文水平高不高，首先看标

题，学会套路，你也可以是高

手

公文标题的制作方式虽然千变万化，但还是有一些经典手法，

常用常写，常写常新。今天，套路君就奉上一批公文标题写作

的常用手法，以飨读者。

1.成语连用

例1：

有篇谈如何破解文化产业发展的资源瓶颈的文章采用了一组标

题：

一是善于珠联璧合;

二是善于小题大做;

三是善于就地取材;

四是善于无中生有;

五是善于点石成金。

https://zhuanlan.zhihu.com/p/67716442
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例2：

再如某网友分享的提纲：

要勇于担当，一抓到底强化执行；

要勇于突破，一鼓作气攻坚克难；

要敢于尝试，一往无前大胆创新；

要敢于超越，一马当先夺旗争星；

要强化服务，一以贯之优化环境；

要强化团结，一心一意共谋发展。

2.重复字词

通过词语反复营造出一种气氛，使文章标题具有强烈感染力。

例1：

一篇谈如何培养使用人才的文章标题：

一是聘用民间人才;

二是启用闲置人才;

三是重用专业人才;
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四是援用域外人才。

每个标题都有“用”、“人才”三个字，但通过字词的变化与搭配，

用最准确、精练的语言表达的四个不同观点。

例2：

（1）加大跨越发展的带动力;

（2）增强跨越发展的助推力;

（3）积蓄跨越发展的承载力;

（4）凝聚跨越发展的向心力;

（5）提升跨越发展的执行力；

（6）强化跨越发展的支撑力。

3.正话反说

采用“否定加否定”，表达出负负得正的意思。这种手法也比较常

用，通过变化可以让一些常规工作、年年都要写的文章写出新

意来。

例1：

第一、严格实行领导包挂，责任落实无空当；

第二、严格落实限时办结，贯彻执行无条件；
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第三、严格落实逆向考评，提升效能无折扣；

第四、严格落实联席会办，破解难题无障碍。

例2：

一、为群众工作，需要我们牢记宗旨不懈怠；

二、为群众工作，需要我们紧抓发展不动摇；

三、为群众工作，需要我们惠及民生不停步；

四、为群众工作，需要我们推进创新不折腾。

例3：

通过对“不以善小而不为,不以恶小而为之”这句古训的改造，形

成一组经典标题：

一、不因事小而不为；

二、不因事杂而乱为；

三、不因事难而怕为。

用于形容我们办公室工作就通俗易懂、富有哲理。

4.引经据典

（1）引用
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例：

选材：无竹令人俗，无肉使人瘦。

烹饪：纤手搓来玉色匀，碧油煎出嫩黄深。

调味：色如玉版猫头笋,味抵驼峰牛尾猩"。

火候：待他自熟莫催他,火候足时他自美。

这组标题把作文和烹饪联系起来，用典贴切、比喻形象、意味

深长，显示了作者深厚的文学修养和文字功底。

（2）化用

例：

1.突出一个“引”字，作好招商引资这篇文章。

2.突出一个“活”字，作好活力展示这篇文章。

3.突出一个“一”字，作好“一盘棋”这篇文章。

4.突出一个“团”字，作好组团发展这篇文章。

5.突出一个“春”字，作好环境保护这篇文章。

用“引”、“活”、“一”、“团”、“春”、“意”、“识”七字分别从招商引

资、活力展示、“一盘棋”、组团发展、环境保护、思路创新、品

牌建设层面，提出了区域发展的具体要求和重点任务。“引活一

微信公众号：阿乐资源库
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团春意识”取自曾国藩自勉对联“养活一团春意思，撑起两根穷骨

头”的上联，并结合实际稍作变化。

5.运用修辞

巧用修辞手法，能使文章标题在语言形式上具有美感，更富于

吸引力。比如，在写文章的时候，我们可以以身体部位为出发

点，提要求、促落实。例如头脑清醒、敞开胸怀、脚踏实地、

挺直腰板、迈开步子、用心用力、扛在肩上、抓在手上等等，

再加上具体工作，观点就出来了，生动易懂。可以用相对的词

语来拟标题，比如内外结合、上下结合、软硬结合、虚实结

合。可以用近义词来组合，如联动、联结、联系、联络、联盟

等等。还可以将一些有特定含义的词语加引号后用来制作标

题，比如，共捧“笔杆子”。新开“合议庭”。广征“千字文”。畅聊

“读书会”。如能运用直白朴素的群众语言来阐述大道理，就更历

害了。比如一篇市委书记群众路线入村讲党课提纲。第一问题

谈我们为什么要到XX村来学习XX的事迹？三个小标题分别是：

XX是个老的典型，但有新的解读；

XX是个老的代表，但有新的启示；

XX是个老的先进，但有新的借鉴。

第三个问题谈为什么我们的党员要求要高一点。三个小标题分

别是：

我们的职务不比XX低，因此我们的觉悟没有理由比XX低;



2021/6/23 公文水平高不高，首先看标题，学会套路，你也可以是高手 - 知乎

https://zhuanlan.zhihu.com/p/67716442 7/7

我们的年龄不比XX小，因此我们的作用没有理由比XX小；

我们的责任不比XX累，因此我们的贡献没有理由比XX轻。

这组标题看似朴实无华，却情真意切、说理透彻，说到群众的

心坎上，撞击干部的心灵深处。

6.逻辑思维

我们讲小标题的设计，也离不开逻辑思维。比如这篇7月4日发

表在人民日报的文章《着眼四个维度 提升思维能力》。四个小

标题为：

1.宏观辨方位，明确站立点。

2.微观察现实，找准结合点。

3.纵向看发展，厘清变化点。

4.横向比差距，看到矛盾点。

从宏观到微观，从纵向到横向，再集中扣到四个点上，层次分

明，逻辑严谨，浑然一体，很好地起到提纲契领、亮明观点的

作用。大家在写作中可以更多地运用这种方法，让我们的思维

发散开来。
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