常州工学院教育与人文学院毕业论文（设计）

常州工学院教育与人文学院

2018届秘书学专业本科毕业论文指导书

为做好2018届本科毕业论文指导工作，根据学院教务处文件精神，拟定2018届秘书学专业毕业论文指导书，以规范教师毕业论文指导和学生毕业论文写作。
一、毕业论文撰写原则及要求
（一）选题要求
1、选题原则
（１）题目大小适宜、深浅适度，不宜过大过难，避免泛泛而谈而搞不清说不透；也不宜过于简单，学生不费力气，敷衍了事，而起不到毕业论文的锻炼作用。
（２）突出选题的创新性和应用性。选题思路分为两种，一种是基础研究，与秘书制度、秘书史、秘书理论相关的方向；另一种是应用研究，要选择关系到秘书实际工作的问题作为研究对象，比如秘书礼仪、秘书语言艺术等。
（３）尽量体现专业基础训练的内容和要求。使学生在毕业论文的写作过程中将所学的基础知识和基本理论运用其中，避免漫无边际的引用文献，而不求甚解。应真正让学生做到学以致用，充分锻炼学生对所学专业知识的应用能力。
（４）尽量尊重学生的个性。综合学生的实习经历、获得资料情况、毕业后选择工作的志向、个人专长等，自愿选择研究方向。
2、开题报告的要求
为了更好的帮助学生做好选题工作，指导教师应严格要求学生，选题时必须进行开题论证，要求学生选题时必须递交开题报告。开题报告原则上不少于4000字，内容必须包括以下几个方面：（１）研究的背景及意义（800字）；（２）文献综述（3000字）；（３）研究的主要内容和方法；（４）主要参考文献；（5）研究进度。具体格式见附件。
（二）毕业论文撰写要求及完成期限
毕业论文要求主题鲜明、论点突出、论据充分、合乎逻辑，论文要有创新的思想观点（包括方法论的创新）。并要求条理清晰、结构合理、文笔流畅、用词准确（特别是关于基本概念的界定）。论文数字要求在10000字以上。引用资料要翔实准确，并注明资料来源。论文引用文献资料格式符合国家正式刊物论文的要求。论文规范格式见附件。
2018年5月上旬提交论文终稿。
二、论文撰写的具体要求及评分标准
（一）论文撰写的具体要求
1、选题质量要求
（1）指导思想：围绕本专业培养目标，充分满足毕业论文教学要求。
（2）难度要求：综合本专业的主干课程和专业课程的基本理论、基本知识和基本技能，着重培养学生的创新能力和综合素质，选题要新。不提倡综述类选题。
（3）题目工作量：题目大小适中，从查阅文献到论文的完成，不低于10-12周的工作量。
（4）题目结合实际程度：尽可能与秘书工作实际相结合。
2、能力水平要求
（1）综合运用知识能力：论文应能围绕所选课题，综合运用所学的知识进行分析论证；要体现出知识面广、运用适当，分析与解决问题的能力强等特点。
（2）调研及应用文献能力：实习及调研报告内容完整、层次清楚、文字简洁通顺；能独立检索文献资料，在论文中应用的文献资料不得少于20篇。
（3）计算机应用能力：能正确上机使用现有软件。
（4）外语翻译能力：能正确撰写英文摘要。
3、论文质量要求 

（1）论文撰写水平：观点鲜明，论据充分，论证逻辑性强，结构严谨，文理通顺，文字表达准确，条例清楚。
（2）创新及成果价值：论文要有独到的见解，创新意识强且有较强的应用价值。
（3）规范化程度：论文撰写及装订规范、整洁。
（二）毕业答辩与成绩评定要求
1、毕业答辩要求内容精练、思路清晰、重点突出，回答问题要有理论根据、正确、切题深入，严禁教师帮助回答问题。答辩含内容陈述（10分钟）和回答问题两部分，人均答辩时间25分钟。
2、论文成绩按百分制记分，由三部分构成，即：指导教师成绩占30%，评阅人成绩占30%，答辩成绩占40%，加权平均得到总成绩。总成绩记入学生成绩档案时，折合成五级记分制（优秀、良好、中等、合格、不合格）。
3、严格控制毕业设计质量，答辩成绩不及格者不得加分通过。
4、优秀成绩毕业论文一般不超过10%，总体成绩分布应符合学生成绩正态分布规律。
三、毕业论文指导办法及原则
（一）指导办法
毕业生根据自己的兴趣和毕业以后的工作意向，选择相应的论文选题，再结合指导教师的研究方向，经过毕业论文指导小组统一协调，确定最终的指导教师及相对应的学生。每个指导教师指导的学生人数原则上不超过8人。
（二）指导教师要求
1、指导教师必须由具有讲师以上职称（含硕士研究生）、工作认真负责、具有较扎实的专业理论知识及论文写作经验的教师担任。
2、经双向选择确定的指导教师，应认真及时地下达毕业论文任务书和指导书。指导书的内容包括课题的内容，基本要求，重点研究问题，主要技术指标及其它要说明的问题。
3、指导教师应制定详细的毕业论文指导书，按照论文写作要求，认真并有创造性地做好指导毕业生毕业论文的写作工作。要求指导教师至少五次对学生给予指导，及时了解学生的论文进展情况，及时提出修改意见。每个学生的毕业论文至少修改三次。
4、指导教师应有明确的指导计划，列出毕业论文进度安排表。将任务进行科学地分解、分阶段完成的任务进行合理的时间分配，抓好各个环节的指导，认真填写毕业论文指导记录。
（三）具体时间安排
1、2017年10月16日，召开毕业论文指导小组成员会议；指导教师提交选题申请；学生申报论文选题方向。
2、2017年10月23日，召开全体毕业生毕业论文动员大会，宣布选题方向，指导教师名单。提出有关论文撰写要求。
3、2017年11月30日前，学生完成选题申报表。
5、2017年12月，指导教师下达任务书；学生完成开题报告；专业系组织开题报告会。
6、2018年1月起，进入毕业论文初稿的写作时期，教师应给予学生及时指导。
8、2018年2月28日～3月6日，学生向指导教师提交论文初稿，教师及时指导学生修改论文。
9、2018年3月7日- 5月6日，学生论文经过二稿、三稿修改，学生向指导教师提交正式论文。5月13日前论文指导教师提交成绩。
10、2018年5月14日～5月30日，论文评阅及答辩分组。
11、2018年6月上旬，论文答辩，6月16日前，提交答辩评语及成绩，填写成绩评定表。
（四）毕业论文过程管理
1．选题
指导教师提交选题申请，讨论确定出毕业论文选题方向；对学生进行毕业论文工作的动员，组织学生选择课题；贯彻一生一题的选题原则，并对选题质量进行检查；公布选题结果，确定指导教师；选题经教授委员会和校外专家论证，最终确定。
2．开题报告
学生在调研、充分理解课题内容和要求的基础上，写出4000字左右的开题报告，经指导教师检查合格后方可进入论文工作。领导小组酌机进行开题过程质量检查。
3．中期检查
中期检查抽查指导教师指导纪录。检查的主要内容为：教师的指导是否到位；是否对毕业设计（论文）中存在的问题及时进行解决；学生进行毕业论文的进度、质量。
4．结题评阅
5月6日，学生完成毕业论文工作，交指导教师检查评阅。指导教师根据评阅结果，填写指导教师评语及成绩表，写出评语，给出成绩。结题评阅未通过的学生要限期整改。
5．毕业答辩组织
（1）学生毕业论文必须经答辩方可取得毕业论文成绩。
（2）论文经指导教师审查符合要求，学生方可参加答辩；未达到毕业论文规范要求者不得参加答辩。指导教师按照正态分布给出所指导学生的论文成绩（占总成绩的30%）。
（3）系毕业论文指导小组根据学生人数组建答辩小组。各答辩小组确定主答教师。主答教师系论文评阅人。评阅人在答辩前对学生论文进行评阅，给出论文成绩（占总成绩的30%）。
（4）答辩小组组织答辩工作，负责评定学生答辩成绩（占总成绩的40%）；
（5）答辩工作全部完毕后，各答辩领导小组秘书负责折算答辩总成绩，并将答辩总成绩在两个工作日内报系毕业论文指导小组，经系毕业论文指导小组审议通过后，汇总报教务处。
（6）各指导教师和答辩小组秘书在答辩工作完成后5个工作日内，整理好每个学生毕业论文档案资料提交系教学秘书。
四、毕业论文选题方向
（一）秘书学

1、论新世纪秘书工作的发展趋势

2、对我国秘书培养模式的思考

3、论秘书的价值观

4、论新世纪秘书的素质提升

5、秘书工作方法谈

6、论秘书的形象塑造

7、论秘书的会议管理

8、论充分发挥秘书的桥梁作用

9、正确发挥秘书的“过滤器”功能

10、论秘书工作的适度原则

11、论秘书的理论修养
12、论秘书工作的创造性空间

13、论秘书的语言特点

14、论秘书的时间管理

15、清代幕客制对我国秘书事业的推动
16、论秘书的自我心理调适

17、论超前性思维对秘书参谋工作的意义

18、论办公自动化的发展对秘书工作的影响

19、中外秘书职能比较

20、论秘书工作与人际关系

21、论办公室工作中的辩证关系 

22、论秘书口头报告能力的培养

23、论现代秘书的信息素养

24、秘书办文的规律性

25、企业秘书形象的价值及其转化
26、论新时期秘书服务领导工作的新特点

27、秘书工作艺术初探
28、秘书写作规律探讨

29、孔子的秘书思想研究

30、老子（墨子）的秘书思想研究

31、毛泽东的秘书思想研究

32、邓小平的秘书思想研究

33、《为吏之道》的秘书思想研究

34、《佐治药言》的秘书思想研究

35、秘书职业的特征及发展趋势
36、秘书职业能力导向教学之探索
37、对提高秘书专业教学质量的探讨
38、论现代企业秘书应具备的知识结构
39、论现代秘书的基本素质
40、论现代秘书的美学修养

41、秘书人员职业倦怠的原因及防治对策

42、现代秘书服务意识新谈

43、论中国古代秘书工作传统对现代秘书工作的影响

44、论秘书工作的创新

45、当代职业秘书培养与选拔模式研究

46、秘书活动基本特征新探

47、论秘书人员的创新能力

48、论秘书在现代企业危机中的作用

49、论唐代谏官监察作用及对现代企业秘书的启示

50、如何实现秘书部门的目标管理

51、论秘书活动的基本特征

52、现代秘书模拟实验室的建构与思考

53、论秘书职业特征
54、审视秘书活动主体行为美的内涵

55、论秘书调查研究选题的原则和途径

56、论高校秘书专业培养模式的建构

57、现代秘书人才的角色冲突与心理透支成因浅析

58、秘书腐败探源及对策思考

59、秘书工作中的辩证关系

60、论秘书人员的参谋职能

61、秘书工作主体的美学审视

62、论秘书协调的价值取向

63、论现代行政秘书人员之智能素养

64、中西方秘书会务工作比较研究

65、论秘书人员的偏差心理及其调整

66、论秘书人员的职业道德

67、组织管理中秘书的协调作用及其角色知觉

68、论当代秘书服从与创新的关系

69、论我国当代秘书的人文精神

70、语境与秘书口语交际研究

71、论秘书人员的思维取向

72、网络文化与现代秘书
73、现代领导活动中的秘书补偿作用

74、论秘书职业的文化内涵

75、论秘书职业化教育的新发展

76、论现代秘书创造性思维的运用和开发

77、论现代秘书的美学修养

78、论秘书文化的精神内核

79、论当代秘书的心理特征

80、科举制对秘书人才选拔和培育的启示

81、秘书活动间接效应特征分析
82、秘书创新思维的特征及思考方法 

83、秘书工作在领导决策中的地位和作用 

84、论秘书教育与秘书职业资格鉴定之关系 

85、当代女秘书的形象设计 

86、秘书的多重角色浅论

87、论秘书对领导意图的领会与传达 

88、创造性思维与秘书工作艺术
89、论我国秘书职业化发展 

90、论现代秘书及其激励机制

91、论现代秘书应具备的性格特征
92、秘书腐败的文化机理及对策研究 

93、孔子“仁”学思想对秘书人员处理人际关系的影响 

94、论我国秘书工作的历史嬗变
95、对我国秘书立法的思考 

96、秘书腐败的职业特性与职业成因 

97、中国古代秘书制度初探 
（二）文书学

1、论公文语言的特性
2、模糊语言在公文中的运用
3、论公文的功能
4、实现文书工作标准化的相关因素研究
5、文书工作的标准化与现代化研究

6、论公文主旨的表达
7、公文写作的组织集体性特性
8、论公文结构的特征

9、论公文材料的处理
10、论公文的审核工作
11、论公文的查办工作
12、信访文书处理研究
13、公文语言研究

14、分析公文语言中常见的错误

15、论文书工作的发展趋势

16、论文书人员的素质要求

17、公务文书文体研究

18、文书工作与机关效率研究

19、文书工作现代化研究

20、公文写作中常见问题研究

21、古代文书工作研究

22、特殊类型文书处理研究

23、新型载体文书处理研究

24、公文语言与文学语言比较研究

25、机关法定公文写作研究

26、机关常用文书写作研究

27、归档文件整理方法研究

上述目录中的题目系选题方向，仅仅为同学们提供了一个选题的思路或范围，并不适合直接作为论文的标题。具体选题需要同学们和指导教师讨论商量后确定。
五、毕业论文范例
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微传播语境下的公文写作
摘要:随着移动互联网的发展，“微”姓事物如雨后春笋般不断涌现，微时代已经来临。微博、微信即是其中最突出的代表，传播内容短小精炼，传播即时化、碎片化、平民化、去中心化。读者对于信息获取更加便捷，信息阅读更加及时化、随机化，它们日益成为人们生活中不可或缺的一部分。在此环境下的公文写作也做出了相应的改变，在传播内容、写作风格、写作格式、传播载体等方面也不同于以往的纸质公文。其突出发展有内容微型化、传播即时化、受众平民化。但同时也存在很多问题，包括公文的权威性不足、效力待定、内容与形式不规范、传播效果不佳等。微传播语境下的公文写作，需要从公文的法律规范、公文写作的形式和内容等方面做出改变。
关键词:公文写作  微传播  微博  微信 

Official Document Writing In Context of Micro Transmission

Abstract:   With the development of mobile Internet, "micro" surname things have sprung up, micro era has come. Weibo, WeChat is the representative of delivering short refining content, spreading instantaneous, fragmented, civilians and decentralized. Readers get information more conveniently, timely, randomly, it has increasingly become an indispensable part of people's life. Document writing also made corresponding change under this environment, it is different from previous paper documents such as in the spread of content, writing style, writing format, transmission carrier and so on. Its outstanding development has contents miniaturization, real-time communication, the receiver civilianized. But meanwhile it also has a lot of problems, including insufficient document authority, pending validity, limited type of document release, etc. The context of transmission of official document writing should make changes from the perspective of legal standard of official document, writing format and content.

    Keywords:   Document writing; Micro propagation; Weibo; WeChat
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引言
随着移动互联网发展、手机的普及、3G/4G网络的大面积覆盖，人类进入了一个新时代。环顾我们四周，你会发现“微”姓事物越来越多，微博、微信、微小说、微电影、微店、微广告、微课、微营销、微管理、微美容、微旅行……“微”姓事物不断涌现，深刻地影响着我们的学习、工作和生活。微时代已悄然来临，它是数字时代发展的又一表现形式。微时代以微博、微信等作为传播媒介代表，以短小精炼作为传播特征，是一个信息传播瞬时化、碎片化、平民化、去中心化的时代。微时代信息的传播速度更快、传播的内容更具冲击力和震撼力，信息获取更加便捷，信息阅读更加及时化、随机化，是一个真正的信息大爆炸时代。
微时代发展迅速，它的内涵和外延远远超出信息传播领域，以此发展趋势发展下去，“微”性事物将会越来越多，涉及领域将越来越广。然而，微传播与微时代并不能画上等号。所谓微传播，普遍意义上是指互联网环境下利用QQ、微博、微信和新媒体客户端等媒介共享平台、社交网络等向广大受众传播信息的一种传播形式
。
《2015年“互联网+”微信政务民生白皮书》指出；“2012-2014年期间，联合国193个成员国中，使用App和移动门户网站的国家数量增加一倍，70%的国家将社交工具用于电子政务的开展。我国是移动互联用户最多的国家。截至2014年底，我国手机网民规模达5.27亿，占网民总人数的82.0%，远高于美国63.2%的渗透率。全球市值最高的十大互联网企业，我国占据四席。信息经济占GDP的比重超过20%，我国已成为仅次于美国的全球第二大信息经济体。”
移动互联网在我国的飞速发展，我国政府也随之开始探索电子政务的道路。
公文写作是指通过书面形式，以语言文字为媒体，根据客观事物、社会生活以及管理职能等方面的实际需要而进行的创作活动
。微传播语境下的公文（以下简称微公文）即以手机为传播媒介，微博、微信、短信等为传播途径，篇幅短小，传递速度快的公文。微传播时代的公文写作已经不仅仅局限在纸质载体上了。微时代的发展变化以及微传播的出现给公文写作带来了新的生机。越来越多的政府机关、企事业单位通过这种现代化的传播媒介来发布公文。由此，公务短信、微博公文、微信公文随之产生。海宁市司法局于2011年4月1日首创“微博公文”，以微博形式发布政府公文，此微博公文和传统公文具有同样的行政效力。这一微博公文的出现，被誉为“2.0时代的电子政务”。本文的研究对象主要侧重于微传播语境下政府机关及事业单位的微博公文，研究范围主要是政府机关及事业单位微公文的发展、所产生的问题以及应对策略。
微传播语境下公文写作的新发展
（一）内容微型化
微传播的典型代表就是微博。微博是指每次发布内容不超过140字的微型博客。虽然微信没有对公文写作做出明确的字数限制，但是以微信的特点而言，公文写作的内容也要求简短精悍。而对于公文短信而言，内容超过70个汉字的，应分两条发送。这对于公文写作而言，无疑是一次全新的挑战。微传播语境下的公文内容应尽可能单一，一事一文，能省略的内容尽量省略。
2011年4月2日，浙江海宁市政府在其政府信息公开网发布《关于启用微博公文的通知》，最先启用微博发布公文，并发布了《关于启用微博公文的通知》,明确了微博公文与传统的纸质公文具有同样的法律效力，开全国政府机关用微博发公文之先河，引起了国内外学者的关注。同年10月，浙江省海宁市司法局也凭借“微博公文”项目在《未来政府》
2011年度峰会亚洲政府年度大奖颁奖晚会上荣获“政府转型大奖”。以下即是海宁市司法局发布的第一份微博公文——《关于做好清明节假期值班工作的通知》：
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全文共116个字符，其中包括了发文字号、主送机关、抄送机关，这对传统的纸质公文而言，是一次全新的改变。《党政机关公文处理工作条例》第九条指出：公文一般由份号、密级和保密期限、紧急程度、发文机关标志、发文字号、签发人、标题、主送机关、正文、附件说明、发文机关署名、成文日期、印章、附注、附件、抄送机关、印发机关和印发日期、页码等组成
。微传播语境下的公文写作，由于字数的限制，省略了大部分内容，如密级和保密期限、紧急程度、附件说明、印章、附注、页码等，只保留了可以表明公文身份的信息以及事件本身的内容，如发文字号、主送机关、签发人等。微传播语境下的公文的篇幅短小，内容得到了合理地压缩，简明扼要地传达出了公文所要表达的意思，剔除了无用的空话、套话、假话。这对于传统的动辄几页甚至几十页的纸质公文而言，是一种全新的发展。
此外，微公文的内容微型化使得公文更加贴近群众，有利于减少读者的阅读时间，快速了解相关信息，参与其中。
（二）传播即时化
中国的互联网已进入3.0阶段，2009年8月新浪推出的微博和2011年1月腾讯推出的微信，不仅成为互联网3.0阶段的开端，也是互联网3.0阶段的标志性应用。移动互联网的一大特性即是传播的即时化。微博、微信等微媒介的简便性和手机等设备的移动性、实时性相结合，让信息的传播过程变得不费吹灰之力。只需动动手指，一份公文即可传播到全国各地，甚至是世界各地。网络传输速度极快，几秒之内公文即可上传上网，用户只需关注官方微博、微信，即可在自己的首页或是消息里看到这些及时更新的内容。
此外，社会大众的传播速度也是极快的。一个人最多通过5个人就可以认识任何一个陌生人
，而在网络环境下，你只需要通过网络就可以认识任何一个陌生人。一个人可以将信息传递给一人、十人、百人，甚至更多。信息可以在陌生人之间传播。信息的传播范围扩大了，同时也加快了信息的传播速度。在微传播这个特殊的时代环境下，社会大众可以对公文进行转发，一传十，十传百，速度之快可想而知。而纸质公文常出现的积压、延迟等现象，在微传播语境下不复存在。
（三）受众平民化
《第36次中国互联网发展状况统计报告》
指出，截止2015年6月，我国网民规模达6.68亿，互联网普及率为48.8%，较2014年提升0.9个百分点。截止2015年6月，我国手机网民规模达5.94亿，较2014年12月增加3679万人，网民中使用手机上网的人群占比由2014年12月的85.8%提升至88.9%，通过台式电脑、笔记本电脑和平板电脑接入互联网的比例均有所下降。手机作为网民主要上网终端的趋势进一步明显
。在现代社会，随处可见“低头一族”，这一现象很清楚地表明了微时代的到来给人们带来的影响。上至白发老人，下至幼儿园小朋友，手机已经是最寻常的通讯工具和娱乐玩具了。我国网民规模在不断扩大，互联网也日益普及，人们接触政府公文的渠道也越来越多。公文不再是专给政府官员看的文书，普通民众也可以参与其中。
微时代降低了内容门槛，人人都是信息的发布者，也是信息的接收者。微传播具有门槛低、草根化、操作便捷、互动性强的优势。微公文的传播媒介主要是手机，传播途径主要是微博、微信、公文短信等。人民群众只需关注官方微博、微信，或是订阅公文短信，即可在自己的手机上了解公文传播的信息。你只需查找到你所关心的政府机构或组织，关注其微信公众号或是其微博，即可看到政府发布在微信或微博上的公文。你可以选择直接评论，或是利用微博进行私信，与政府机构或组织直接进行交流，这不仅有利于群众了解政府工作，同时也有利于群众行使社会监督的权利，监督政府的公务活动。
微传播语境下公文写作的新问题
（一）法律效力待定
微传播语境下的公文写作仍处在探索阶段，并没有明确的国家层面上的法律来支持，以明确其法律效力。虽然有部分政府机关（如海宁市司法局）明确表示了微博公文、微信公文与纸质公文具有同等的法律效力。但是，这一规定只局限于此单位内部，对其他单位、机构并不适用。各政府机关及企事业单位的微博公文、微信公文只是以自己的理解来发布，这样一来，微传播语境下的公文写作显得有些杂乱无章，毫无秩序。缺乏法律的支持，对政府机关及企事业单位而言，微公文的权威性必定会受到影响，所发布的公文没有统一的格式规范，没有明确的法律效力，也很难让人信服，易让人质疑公文的权威性和法定性。
（二）微公文内容与形式不规范
1．文种具有局限性
《党政机关公文处理工作条例》第八条将公文分为15类：决议、决定、命令（令）、公报、公告、通告、意见、通知、通报、报告、请示、批复、议案、函和纪要。第九条第三点指出：涉密公文应当根据涉密程度分别标注“绝密”“机密”“秘密”和保密期限
。
网络之上没有秘密，“人肉搜索”即是最好的证明。在微博、微信、短信上发布的内容不单是面向特定的受众的，一些与之无关的社会大众也可以看到通过这些微博、微信和短信上发布的内容。这就出现了一个问题——涉密公文不能通过微传播来传递。由此，通过微博、微信以及短信这种渠道来传递的公文的文种具有局限性。纵观目前一些通过微传播来传递的公文文种，大多为以下几种：决定、命令（令）、通告、通知、公告、公报等。可以看出，这些文种都是下行文，而且以公布性为主。决定、命令侧重于宣布决策、部署命令，通告、通知、公报、公告侧重于传递信息、告知事项与要求。
2．格式不规范
微传播语境下的公文写作的另一大问题就是格式问题。国家没有规范的文件来规定微传播语境下公文写作的格式要求。以政府公文为例，无论是微博公文还是微信公文，都以短小精悍为优，这就意味着在有限的字数内要包含份号、发文机关标志、发文字号、发文机关署名、主送机关、抄送机关、签发人、标题、附件说明、成文日期、附件、附注、印发机关和印发日期等。
使用微博、微信这类特殊的传播媒介来发布公文，要尽可能地将内容精简，由于字数的限制，一些次要的内容也可以省略，如附件说明、附注、印发机关、印发日期等。
但是，国家并未针对这一类公文发布任何正式的国家标准，各政府机构也只是在“摸着石头过河”。这就容易导致微公文的格式不规范。此外，字数的限制可能会导致微传播语境下一些公文信息发布不完整、不准确，由此导致公众对公文的解读不完全或是理解错误。
3．语言不严谨
公文是严肃、严谨的，这就要求公文写作使用规范的字库、词典以及语法规则，遣词造句要避免出现晦涩难懂的语句、歧义、不合语法以及使用网络流行语等现象。但是，有些政府机关或是企业为了与时俱进，吸引网友评论、转发、点赞，拉近自己与网友的距离，在公文写作中使用“淘宝体”、“咆哮体”、“甄嬛体”等。如在北京市公安局官方微博——平安北京中，最常出现的一个词就是“警察蜀黍”。下图是其发布的一则通知，其中的“警察蜀黍”、“点个赞”都是现在的流行语。从这一点上来说，虽然这份公文读起来通俗易懂，更加贴近现实，但是却缺少了公文应有的严谨与严肃，在一定程度上，这对公文的权威性是一种挑战。
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公文文言的语体特点应庄重、准确、简练、平实。在微传播语境下，公文的语言变得随意化、网络化、幽默化。之所以会出现如此问题，是因为公文通过网络平台发布，受众也大多通过网络来阅读公文。此外，公文发布者刻意追求公文写作的网络化，使用网络用语，导致公文失去了应有的严肃性。
（三）微公文传播效果不佳
1．群众接受度不足
如今，我们的社会是一个浮躁的社会，人们更多的关注的是娱乐与八卦，很少有人会把目光停留在与自己无关的、枯燥的政务或是企业微博、微信上，更别提有人会将时间放在政务短信上了。
《2015年第三季度人民日报·政务指数微博影响力报告》
指出，截止 2015 年 9 月 30 日，经过新浪平台认证的政务微博达到 150131，较六月底增加 5115。其中政务机构微博 112602，公务人员微博 37529。在第三季度政务微博总榜TOP100中，位居榜首的政务微博为公安部打四黑除四害，截止2016年2月11为止，该微博的粉丝数量22012479，所发微博的数量为28731条，关注度为330。在明星的微博中，位居榜首的是陈坤的微博，他拥有79451919名粉丝，关注度为525，其所发微博数量为4983。公安部打四黑除四害所发的微博数量接近于陈坤所发数量的6倍，但是所拥有的粉丝数量和被关注度却不如陈坤。究其原因，人们喜欢娱乐八卦也无可厚非，但更重要的是，像政务微博、微信、政务通之类的短信，人们对他们的了解和认识不够，并不了解它们的用途，也不明白关注了这些政务微博微信会有多少便利之处，只要与自己无关，就不会去关注，所以，关注这些政务微博、微信的人很少，关注度较低。
2．微公文安全难以保证
微传播语境下，公文写作出现了一个新问题——公文的安全性问题。微公文在可靠性这一方面也很难保证。
在我国，仍没有形成良好的网络环境，网络上的虚假信息遍地都是，网民们没有鉴别真假信息的能力，有时甚至会成为传播谣言的帮手。此外，黑客问题一直存在。部分网民缺乏诚信意识和法律意识，扰乱网络环境。这是公文可靠性的最大威胁。一旦政府的官方微博、微信有黑客入侵，恶意发布不良信息，给社会大众带来巨大的恐慌，在社会上形成不良的影响。
除此之外，公文的归档整理也是一大难题。微传播语境下的公文不同于纸质公文，纸质公文是实物形式的，便于整理归档。但是微公文存在于虚拟的网络环境中，是电子形式的，这就对微公文的整理归档而言，是一次全新的挑战。
3．微公文更新速度慢
以海宁市司法局新浪官方微博为例，自其在2011年4月2日宣布微博公文与纸质公文具有同样的法律效力以来，截止到2016年4月，其在微博上发布的公文数量依次为：
	        年份（年）
发布数量（条）
	2011
	2012
	2013
	2014
	2015
	2016

	
	4
	14
	8
	5
	1
	2


 从上表可以看出，通过微博发布公文的次数很少。海宁市司法局是第一个启用微博公文的，其通过微博发布的公文也是具有法律效力的。自微博公文启用以来，在第二年即2012年通过微博发布公文达到了高峰，随后又一路下跌，海宁市司法局官方微博每天都会有更新，发布的内容也不仅仅局限在公文上，难得有一份公文是通过微博来公布的。从公文的发布数量上来讲，一年以来，公文发布的数量连一个月一份都没有。可见，在政府发布的公文中，纸质公文还是占绝大部分，通过微传播途径发布公文目前还处于初始阶段，微公文相对于传统纸质公文来说还是一种新事物。
此外，网络上信息量大，更新速度极快，相应地，被覆盖率也是极高的。加之微公文的更新速度慢，这就很容易出现一个问题：几天甚至几个月更新的一份微公文，终抵不过信息洪流的冲击，很快便会湮没其中。这样一来，微公文的传播效果便难以保证了。
微传播语境下公文写作的策略
（一）完善法律法规体系
没有规矩不成方圆。在中国这样一个特殊的社会主义国家，法律是评判道德的准绳，是约束个人行为的标准。在微传播这个大环境下，需要建立一套完整的法律法规及配套标准，为公文写作提供一个国家层面上的、完整全面的标准。
首先，建立和完善微公文写作法律法规体系，以保证微公文的法定性与权威性，明确微公文的写作目的与要求，统一微公文的格式、发布流程。这需要有一套专门的微公文写作格式标准，包括明确微公文的必备要素（如发文字号、主送机关等），建立规范的微公文写作模板，明确微公文中使用的图片的格式等。此外，微传播语境下的公文发布应由专人负责把关，严格审核过程，严格办文流程，不轻易发文，必须经专人审核通过后方可对外发布。
其次，要完善对网络冒充他人的惩戒机制。在微时代这个特殊的环境下，冒充他人，尤其是官方权威人物、名人大家，这会对社会造成不良影响，会传递虚假信息，误导人民群众。对这类现象，要完善法律，加大惩戒力度，完善惩治手段。同时，要完善微传播媒介的认证体系，需要微媒介运营商和政府、企业各方共同努力。对于微媒介运营商而言，需要严格认证要求及其过程。例如，政府官方微博的认证不仅需要所在部门的公章，同时也要填写所在部门的官方电话，以便后台认证过程的核对。微媒介运营商也要肩负起自己所要承担的责任，积极维护微传播的秩序，认真核对每一份认证申请，不放过每一个不规范的地方。对于政府、企业而言，需要如实填写认证资料，指派专人负责，要谨防网上冒名顶替事件的发生。双方共同努力，积极配合，共同完善权威认证体系。
最后，要建立一套专门的微公文归档制度。微公文通过电子媒介传输，归档成为一大难题，需建立一套专门的微公文归档制度，保留微公文的电子版与纸质版，交由专人负责。保留微公文的电子版，将已发布的微公文存储到专门的电子文档存储器中。同时，也应保留微公文的纸质版，将微公文下载、打印出来，加盖发布单位公章，并由专人签署姓名。将微公文的电子版与纸质版同时交由专门的档案部门进行保管。
（二）创新微传播语境下的公文写作形式
由于微传播语境下的公文写作受到字数的限制，可以利用微博、微信自身的组成部分来代替一些公文要素：
微博、微信名称     发文机关署名、发文机关标志
发布微公文的日期     成文日期
@+机构名称     主送机关或是抄送机关
网页链接     附件
这样一来，发文机关署名、发文机关标志、成文日期、主送机关、抄送机关、附件就可以省略。为了完善微公文写作格式，还可以采用以下几种方式，创新微传播语境下公文写作的形式：
1．增加链接
微传播语境下的公文写作受到了字数限制，这就导致了公文内容不全面、不准确等问题。可以将公文分为直接发布的公文和转载公文。对于一些内容简短的公文，可以通过微博、微信直接发布。如一些简短的通知、公告等，就可以直接通过微传播渠道发布。
一些篇幅过长的公文可以通过转载方式对外发布。政府的官方微博、微信可以对公文进行转载，采用“标题+网址链接”或是在文尾增加链接的形式对公文进行转载。转载的标题应严格按照2012年颁布的《党政机关公文处理工作条例》中对公文标题写作的要求来写。这样可以在一定程度上保证公文的准确性和完整性。下图是北京市公安局的官方微博——平安北京所发布的微博，其在文尾的网页链接，只需点击这个“网页链接”，就可以转到原网页，获取更多、更完整的信息。
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2．巧用“@”
“@”这个符号的功能很强大，当你使用这个符号时，你所发布的内容就会直接发送给你所“@”的对象，对方就可以直接阅读你所发布的内容。在公文写作中，“@”后面常常跟着的是收文机关，使用这个符号一方面可以让对方第一时间了解到你所发布的内容，方便快捷，同时在有字数限制的环境中节约了字数。另一方面，“@”可以充当一个发送或是抄送符号。
在微传播语境下，对于特定的收文对象，可以使用“@+收文机关”这种方式。“@”是微博微信这种特殊媒介所带有的新功能，在公文写作中，可以具体问题具体分析，善于利用这一方式，以便节省公文写作的字数与传递时间。
3．标明公文字号
目前由于没有明确的法律规范微传播语境下公文写作的格式要求，导致大部分官方微博、微信所发布的内容没有统一的格式规范。有些微博、微信所发布的内容虽具有公文的色彩，但并未有明确的字样表明所发布的内容即为公文。所以，只要是官方微博所发布的公文，就需要标明公文字号，增强公文的权威性和严谨性。但是，有些微博、微信虽标明了公文字号，但是所发布的公文字号并不连续，给人一种不严谨、不规范的感觉。
[image: image4.png](@A) 88 (2014) 472, (TR BTHAGTHRS DS M@
T GRT) REHD QM. AARBRMERRA AU, AR EE
ETERATHNTSHE ST TR, SatmakTHRGSAR RS RRES

A, FHIEN TR .
2014-8-15 0350 K& 08 weibo com

e w18 WFip 14 &

[#8A] 028, XTFRARRERECIONERMEOEN. SHE, Tk &
REEFRLVA G ARBFEXT2EFRERFIRTUERAETIERNENE

Hb FEm, « ik B EEMAR, DREERBIRERAETIONERNET
fEs i FEFERIEAAY, DGR R AL,

2014-4-24 1653 5K E 08 weibo com

e (] Fip 13 &
[#EA] 018, XTRESHS e SR EHSETENEN. REFERE,
MEEMTREFREHERT 2158, WEAEMRERMRES M, WRAR B E
TREHISEIE, SOEERMISEARE FEENE. MaREERNEE
B bR @i,

2014-1-7 10:20 R B 218 weibo.com





如上图是最先开始启用微博公文的海宁市司法局官方微博所发布的微博公文。由于海宁市司法局明文规定了微博公文与纸质公文具有同样的法律效力，所以发布的公文已经具有一定的格式，但是其发布的微博公文的格式也没有统一，字号不是连续的，从这一点上来讲，其所发布的公文也缺少规范性。
因此，在发布微博公文、微信公文、发送政务短信时，需要标明统一公文字号，使用统一的格式。
（三）丰富微传播语境下的公文写作内容
1．突出标题
微传播一个最为突出的特点就是字数限制。微公文写作为顺应潮流，也应自寻出路——公文标题应尽可能地简洁，突出重点。文章写作的一大原则是“凤头——猪肚——豹尾 ”，即要求文章开头要像凤头那样华丽、精彩；主体，像猪肚子那样有充实、丰富的内容；结尾，像豹尾一样有力。微传播语境下，公文写作虽不像写文章那样需要一个华丽的开头，但是其标题也要追求“凤头”与“猪肚”的有机结合，简短精炼而内容丰富，以吸引读者的注意。对微传播语境下的公文写作而言，标题的写作需要将所要传递的时间、地点、人物、事件、结果表述清楚，一目了然。
下图是北京市公安局通过其官方微博“平安北京”发布的一则微博。标题非常突出，读者一看标题，就可以清楚地知道该微博是讲驾考改革的。对其感兴趣的读者就会点进去看。突出标题，另一方面可以看作是一种信息分类，可供读者自由选择。
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2．善用图片
随着微时代的来临，读图时代也随之到来。人们的生活的压力越来越大，脚步也随之越来越快，人浮于事，很少有人会静下心来慢慢读一本书、一篇文章，甚至是只有一百多字的一段话。微传播语境下，很少有人会把时间放在成段的文字上，大部分人都会随手将这些内容“一滑而过”。
用现在比较流行的话来说，就是“有图有真相”。人们如今的生活节奏飞快，手机翻页也飞快。要想在如此环境下以一段文字博得人们的眼球，可以说非常困难。随着科技的发达，微博、微信的功能也十分强大，可以选择在文字下方增添一张或是几张图片，以达到广泛传播的效果。很多官方微博、微信早已认识到了这一点。以下是甘肃省卫生计生委在新浪微博上发布的一则微博：
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从以上微博可以看出，微博内容是由文字和图片共同组成的。图片的作用，不仅是为了丰富发布的内容，而且是提供一个事实依据，使发布内容更具真实性、可靠性。
3．善用网络流行语
随着4G网络的覆盖，网络已经成为人们生活的一部分。网络流行语作为网络的附属产品，产生于网络，又应用于网络上。这些网络流行语或幽默、或讽刺，言简而意无穷。如“蜀黍”、“Duang”、“能靠长相吃饭，却偏偏要靠才华”、“我的内心几乎是崩溃的”、“世界那么大，我想去看看”、“we are 伐木累”等等。
微博公文、微信公文存在于网络这个大环境下，为了顺应潮流，拉近与网民的距离，且不说企业所发布的公文，就算是政府发布的官方微博、微信公文，也不免会在公文当中使用到这些特殊的词汇——网络流行语。如下图是广东省深圳市公安局交警支队官方微博所发布的是关于常态猎虎行动的结果，在其中，就使用了“蜀黍”这一网络用语。
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使用网络用语虽是与时俱进的表现，但是在公文这一特殊的文体中使用网络流行语应注意以下几点：
适文适用，并不是所有公文文种都适用使用网络流行语的。公文具有严肃性与严谨性，网络流行语在一定程度上缺乏严肃性与严谨性。一些权威性、严肃色彩强烈的文种，如决定、命令（令）就不适用使用网络流行语。一些公示类的公文，如公报、公告、通知并没有那么严肃，在行文中可以适当的插入使用一些网络流行语。
适可而止，公文中使用网络流行词汇或流行语不可超过3个。一份微薄、微信公文中出现一两个网络流行词汇可以为枯燥的公文增添一分生动与时尚，当时网络流行语使用过多就会使公文失去应有的严肃与庄重，得不偿失。
（四）提高微公文传播效果
提高微公文传播效率，除了要加强网络安全之外，还需要建立一套微公文写作培训制度，加快微公文更新速度。
微传播语境下的公文写作产生时间短，写作难度大，加之缺乏法律依据，虽有部分学者已开始研究微传播语境下的公文写作，但是，目前依旧缺乏系统的课程来讲授微传播语境下的公文写作，也没有一种书籍专门介绍微公文写作，所以需要建立一种公文写作培训制度，以增加人们对这种特殊环境下的公文写作的认识和理解。同时，也应注重培养专门的微公文写作者，尤其是将一些关注网络新事物的新一代年轻人纳入培养对象范围。
公文写作培训制度主要是针对各政府机关及企事业单位的，对于在工作中需要使用微博公文、微信公文的单位开展的培训。培训的重点放在公文写作的格式、语言要求等方面。培训的方式也可以灵活多变，定期组织培训或是不定期组织一次培训，还可以将培训视频放在网上，让大家自由选择时间学习。此外，不仅是微公文的写作主体要积极接受微公文培训，还应扩大对微公文的宣传，定期组织一些线下活动，如微公文写作比赛，扩大微公文的受众接纳度。
结  语
微传播语境下的公文写作，是对传统的纸质公文写作的一大挑战，是在传统的纸质公文上发展而来的，其法律效力、写作风格、传播内容应于纸质公文写作无异。但不同的是，为了适应微传播这个特殊的传播途径，公文写作也要做出改变，具体问题具体分析。在写作格式、写作篇幅、审核过程等方面也要做出适当的调整。微传播语境下的公文写作正处在探索阶段，不仅要完善公文的写作格式、写作内容等，同时，也要营造一个良好的外部环境，为公文写作提供一个平台。
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