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《秘书写作要领》

内容概要

　　《秘书写作要领》主要内容包括：秘书写作的基本规律、秘书写作的学习方法、秘书写作的文种
选择、指挥性公文的写作要领、奖惩性公文的写作要领、报请性公文的写作要领、联系性公文的写作
要领、经验类文章的写作要领、探讨类文章的写作要领、会议文书的写作要领等。
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《秘书写作要领》

书籍目录

第一章 秘书写作的基本规律一、遵命写作二、运用抽象思维三、按照规范撰制第二章 秘书写作的学
习方法一、领会领导意图与发挥创造性相结合二、掌握上情与了解下情相结合三、知识积累与写作训
练相结合第三章 秘书写作的文种选择一、秘书写作的文种范围二、公文写作的文种选择三、事务文书
写作的文种选择第四章 指挥性公文的写作要领一、把握依据，阐明意旨二、形成意见，有序排列三、
片言居要，先论后说第五章 奖惩性公文的写作要领一、事实务求典型，叙事务求简洁二、定性务求准
确，决定务求恰当三、要求务求可行，意旨务求深化第六章 报请性公文的写作要领一、报告的写作要
领二、请示的写作要领三、请批函的写作要领第七章 联系性公文的写作要领一、表意求明二、行文尚
礼三、措词宜雅第八章 经验类文章的写作要领一、深入研究揭示经验二、依照范式表述经验三、精心
构思彰显经验第九章 探讨类文章的写作要领一、提出问题⋯⋯第十章 会议文书的写作要领第十一章 
规章类文章的写作要领第十二章 秘书写作范文鉴赏
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《秘书写作要领》

章节摘录

　　作这一规律从事秘书写作，而不能违背这一规律。秘书人员在撰写公务文书时，应当全面而准确
地表达领导意图而不能掺入与领导意图不一致的个人见解；应当变被动为主动，尽力吃透领导意图，
理清思路脉络，使自己的认识努力接近领导意图，尽量衔接起“物一意一文”两个转化过程，而不能
消极依赖，敷衍了事。　　秘书人员应当怎样去领会领导意图呢？首先，应当端正思想认识，增强领
会领导意图的自觉性和主动领会领导意图的责任感。其次，要通过参加会议听领导讲话、阅读领导文
稿与批示以及平时交谈等途径，多方位掌握领导意图。再次，要吃透上情，了解下情。结合方针政策
与中心工作去领会领导意图。只要秘书人员以满腔的热情、严谨的作风、敏捷的思维去领会党和国家
的方针政策，去研究现实生活与实际工作，在思维活动上与领导产生共振，在认识上求得共识，在撰
拟公务文书时就能将领导意图转化为明晰的思想。毛泽东向他的秘书田家英交代撰写“八大”开幕词
时，只说了“不要写得太长，有个稿子带在口袋里，我就放心了”这样一句话，但田家英心领神会，
只花一个通宵就赶写出了初稿。如果田家英不了解当时的社会背景——党内出现了骄傲情绪和腐败现
象，不了解毛泽东当时想要宣传七届二中全会精神、警惕党内骄傲情绪这一重要意图，无论如何也写
不出使毛泽东十分满意的脍炙人口的格言——“虚心使人进步，骄傲使人落后”和成形的初稿来。　
　但是，秘书写作特殊规律与写作一般规律的差异并非两.者关系的全部内容。从公文写作全过程看，
两者又是统一的。　　⋯⋯
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《秘书写作要领》

编辑推荐

　　本书是对秘书写作各个文种各个类型文章构思特点与写作规律的深刻揭示与清晰描述；是对秘书
写作初学者对于“应当怎样写”的追问作出的明确而科学的回答，把握好回答问题的角度与切入点。
阐述秘书写作“应当怎样写”的最佳角度与切入点是秘书写作构思的一个关键环节——对一个文种一
种类型文章特有的内容要素与模式化结构的整体把握。
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