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标点符号是公文的有机组成部分，也是公文起草者最容易忽视的部分。笔者在公文审核过程中，
经常碰到文笔流畅但标点符号屡犯错误的情况，归纳起来，常见的标点符号使用错误有以下十二
个：

例1：各中小学要积极贯彻落实《中华人民国预防未成年人犯罪法》、《中华人民国未成年人保
》、《中华人民国义务教育法》及相关要求。(错误)

各中小学要积极贯彻落实《中华人民国预防未成年人犯罪法》《中华人民国未成年人保》《中华
人民国义务教育法》及相关要求。(正确)

解析：标有引号的并列成分之间、标有书名号的并列成分之间通常不用顿号。若有其他成分插在
并列的引号之间或并列的书名号之间，宜用顿号。
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例5：各职能部门在查处无证无照经营工作中要各司其职、互相配合，工商部门负责查处未取得
有效许可证擅自从事经营活动的行为;工信部门负责依法监督管理无线电和电子电器产品维业;门
负责依法监督管理旅馆业、公章刻制业。(错误)

各职能部门在查处无证无照经营工作中要各司其职、互相配合;工商部门负责查处未取得有效许
可证擅自从事经营活动的行为;工信部门负责依法监督管理无线电和电子电器产品维业;门负责依
法监督管理旅馆业、公章刻制业。(正确)

例6：一是养老保险安置。对进入企业工作的失地农民要同企业员工一样纳入企业职工基本养老
保险;二是医疗保险安置。城镇居民医疗保险制度已建立，可参加城镇居民医疗保险。(错误)

一是养老保险安置。对进入企业工作的失地农民要同企业员工一样纳入企业职工基本养老保险。
二是医疗保险安置。城镇居民医疗保险制度已建立，可参加城镇居民医疗保险。(正确)

例7：围绕半年工作开展回头看，认真总结上半年工作，科学谋划下半年工作。(责任单位：各镇
(街道))(错误)

围绕半年工作开展回头看，认真总结上半年工作，科学谋划下半年工作。[责任单位：各镇(街道
)](正确)

解析：带括号的汉字数字或阿拉伯数字表示次序语时不加点号，不带括号的阿拉伯数字、拉丁字
母做次序语，后面用下角点(圆心点)。

                                                   2 / 3



 

注：以上各项数据统计截至时间为2012年12月31日;城市人口指常住户籍人口;规模工业企业个数
统计为新口径。(错误)

注：以上各项数据统计截至时间为2012年12月31日;城市人口指常住户籍人口;规模工业企业个数
统计为新口径(正确)

解析：图或表的短语式说字，中间可用逗号，但末尾不用句号。即使有时说字较长，前面的语段
已出现句号，最后结尾处仍不用句号。

例12：根据《××省物价局、××省财政厅关于××市建制镇城市基础设施配套费征收标准的批
复》(××规〔2012〕59号)文件要求，特制定本管理办法。(错误)

根据《××省物价局××省财政厅关于××市建制镇城市基础设施配套费征收标准的批复》(×
×规〔2012〕59号)文件要求，特制定本管理办法。(正确)

为加强对全区查处无证无照经营综合治理工作的领导，决定成立××区查处无证无照经营综合治
理工作领导小组(领导小组组长由常务副区长兼任，副组长由××局局长兼任。)，负责该项工作
的协调处理。(错误)

为加强对全区查处无证无照经营综合治理工作的领导，决定成立××区查处无证无照经营综合治
理工作领导小组(领导小组组长由常务副区长兼任，副组长由××局局长兼任)，负责该项工作的
协调处理。(正确)

解析：括号内行文末尾需要时可用问号、叹号和省略号。除此之外，句内括号行文末尾通常不用
标点符号。

(一)整合监管职能和机构。为减少监管环节，上下协调联动⋯⋯(正确)

更多 论文写作 请访问 https://www.iikx.com/news/article/

本文版权归原作者所有，请勿用于商业用途，爱科学iikx.com转发

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

                                                   3 / 3

https://www.iikx.com
http://www.tcpdf.org

