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前言

　　近年来，文秘写作已成为一门重要的专业和学科，许多青年人，特别是一些大学毕业生，希望自
己将来做一名公务员或企事业单位的文职人员，而文秘写作则属于必考科目；一些新招聘的机关企事
业单位的行政人员，也需要进一步提高文秘写作能力和办事能力。
因此，如何提高文秘写作能力便成为不少人关注的问题。
　　目前，指导文秘写作的文本不少，许多高校开设了文秘写作专业或教学课程。
在行政公文的写作上，特别在公文规范、格式等文体形式的研究上，不少专家学者做了大量探讨和努
力，并已达到相当高的水平；但一个突出的问题是，对其思想内容的规律性研究则较少。
而许多文秘人员面对公文写作普遍感到困难的恰恰在其思想内容的构思、营造和表现上。
解决这个问题，必须把综合文秘写作作为重点，将其思想内容的形成和表现规律作为中心，进而揭示
整个文秘写作思想内容的形成和表现规律。
综合文秘写作文体题材面广量大，形式灵活多变，讲求内容质量，是机关文体中的一种基础性文体。
当前，对其思想内容规律性的研究之所以较少，我认为，主要原因在于综合性文稿一般所承载的是领
导机关的决策思想、工作思路，所表现的内容为思想理论、方针政策和工作实践的有机结合，对此，
很难掌握它的规律性。
要总结这方面的规律，必须十分了解领导工作的性质、职责和实际工作情形，谙熟文秘工作的性质特
点，既要有大量的文秘写作实践，又要具备丰富的写作知识和较高的理论水平，并能够对大量的写作
实践进行深思熟虑，精心梳理，高度概括，使之上升到系统的理性认识高度。
　　杨位浩同志是山东省济宁市政府办公室的一位老同志，多年从事综合文秘写作工作，有着丰富的
机关工作经验和写作实践。
他又是20世纪60年代复旦大学中文系毕业的老大学生，有深厚的写作功底和学养，80年代在高校从事
写作课教学，使他在写作学上有了更加广阔的视野和理论素养。
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内容概要

　　综合文秘是机关写作中服从于领导工作的文体，是综合性、基础性的文体。
《综合文秘写作》从机关文秘写作实践入手，通过阐明领导工作的性质和职能，揭示其对文秘工作、
文秘人员素质和文秘写作的要求，把内容的营造作为综合文秘写作的首要任务，重点探讨在取材、构
思、表现等方面的内在规律及特点；并抓住若干规模较大、在形式规范上比较灵活的常用综合性秘书
文体的写作实践，给以规律性的总结和分析，以期对其他秘书文体写作起到举一反三、触类旁通的作
用。
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文:苏州经济社会发展的基本实践及“两个率先”的基本思路后记

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<综合文秘写作>>

章节摘录

　　一、政治素质要求　　在政治素质上，他们必须是政治上过硬，信仰上坚定，胸怀坦荡、正义凛
然的人。
领导工作的鲜明的政治特征，要求文秘人员必须在政治立场上路线上与党、与政府、与人民保持一致
，在工作上与自己的领导保持一致。
它不允许自己的参谋、助手和服务人员与自己心怀二志，做政治上、工作上的反对派或持不同政见者
。
这也是任何掌权者、执政者对自己的成员和属员队伍的最起码要求，共产党的各级党政领导机关也不
例外。
因此，作为党和国家各级机关的文秘人员，必须衷心拥护党的基本路线，拥护社会主义制度，拥护马
列主义、毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想，拥护党的改革开放政策。
对待党、政府和人民群众，他们应该是忠诚可靠的战士。
在政治风浪面前，他们应该具有明确的政治观念和政治信仰，在大是大非面前，他们必须立场坚定、
旗帜鲜明，敢于捍卫自己的政治信仰，敢于同邪恶势力作斗争，始终保持高尚的革命气节，为了自己
的观念和信仰，有时不惜牺牲自己的生命。
　　他们必须具有强烈的政治责任心和事业心，牢固树立全心全意为人民服务的观念和公仆意识，既
做领导的勤务员，又做人民的勤务员。
孔子说：“仁者爱人。
”对人民群众，他们应该是仁者善者，对人民的爱心、善心，应该成为所有领导干部和文秘人员政治
信仰的基础。
那种面对人民的利益和生命财产遭受损害而无动于衷的人，那种助纣为虐的人，那种唯利是图、个人
利益至上的人，是没有资格做文秘工作的。
　　他们还必须具有牢固的政策观念。
制定政策、执行政策、贯彻政策，是党政领导工作的核心内容和突出的政治特点，也是其他各级各类
领导工作的核心内容和政治特点。
因此，作为重要参谋的文秘人员，必须具有较强的政策观念和政策素养，无论对文字工作还是其他工
作，都应具有坚定的原则性和政策性，要敢于坚持正确的政策，坚持真理，坚持正义，坚持实事求是
的原则和唯物主义世界观，不唯书、不唯上、只唯实。
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