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受命性是公文寫作有別於其他文體寫作的一個最主要的特徵。 本文論述公文寫作的受命性特點，分析其在公文寫作中的具體表現，並著重於闡述不同表現形式下公文寫作的方法及應注意的問題。

一般來說，公文有規範的格式，本當不難寫；但是實際工作中，有不少秘書人員卻深感其難，甚至常有反復修改多次，難如領導之意的情況發生。 其原因主要在於沒有認識並把握公文寫作的受命性特徵，不理解公文寫作很大程度上、或者說很多時候，不是取決於寫作者，而是取決於領導，寫作者的自主性必須服從於受命性。 因為，公文作為領導管理的一種手段，其制文意圖必然源于領導，秘書人員只能是受命制文。 其所制公文如果超出領導指定的內容範圍，甚至違背領導的意圖，當然不可能得到領導的認可。 從這個意義上說，受命寫作的首要問題是起草者必須完全聽清和聽懂領導意圖，真正明確領導制文的目的，瞭解制文的背景或者說現實基礎；其次是必須熟悉並掌握各類公文的性質與作用，以及公文的特殊體式、用語特點，以便選準文種，並正確表述，因為領導一般不會在這些方面作指示。

同時，作為秘書人員不僅要認識公文寫作具有受命性，還要認識到其受命性不是單一的。 由於受命程度的區別，公文寫作受命性有三種表現形式。 其一，完全受命式，即公文內容完全由領導決定。 秘書人員要做的，就是把領導的口頭指示，準確無誤地用書面語言表述出來。 其二，有限受命式，即領導只指示要點，不具體交代公文的全部內容，而由秘書人員根據要點，自己去充實。 其三，無限受命式，或稱受命創作式，即領導只提出一個意向、一個問題或一個範圍，很少涉及甚至完全不涉及具體內容。 那麽在以上受命程度不同的三種情況下，作為公文起草者的秘書人員，應當如何準確把握領導意圖，完成公文起草任務呢？這正是本文要論述的主要問題。

