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内容概要

　　《感悟公文写作（第2版）》以对公文写作的“感悟”为切入点，并力求把“感悟”作为贯穿全
书的主线，尽力避免成为公文写作的教科书，这是写作的初衷。
但实际上是否做到了这一点，还有待读者评判。

　　在公文写作实践中，可获得感悟者，多是代领导起草的讲话稿、重要的工作总结等被俗称为“大
材料”的东西，而很少得之于诸如《关于变更作息时间的通知》之类的“小玩艺儿”。
所以，《感悟公文写作（第2版）》的着眼点、观点和感想，都是针对所谓的“大材料”而言，而且
多以国家机关，特别是行政机关的公文写作为讨论对象。
这一点望读者谅解。

　　书中的议论，多是从“第二者”的角度，即从秘书的角度而发，也就是说这些感悟都是“代笔”
的感悟，即代领导机关和领导人起草文稿的感悟，基本不论及领导人员亲自动手写作公文的内容。
在此特别予以说明。
总之，全书的思想观点，由于浅显，故都是不难理解的。
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作者简介

　　乔志明，男，汉族，内蒙古集宁人，1952年1：1月出生，现供职于内蒙古自治区地方税务局。

　　曾经当过知青、下过乡，回城后先后就读于内蒙古乌兰察布师范学院、内蒙古大学经济系、中央
党校函授学院、中国人民大学财政金融学院研究生函授进修班。

　　在参加工作40余年的时间里，计有从事公文写作工作的经历：人民公社5年，县委10年，市政府4
年，自治区直属机关8年，另有分管文秘工作经历8年。
一句话，多半时间直接从事公文写作或与公文写作有联系，对公文写作积累了一定的感性认识。

　　曾亲笔起草过很多公文，曾为起草公文度过很多个不眠之夜，所起草的公文均保存在与工作单位
相联系的档案馆，有的可能已经过期销毁；也在国家和自治区级报刊、杂志发表过一些新闻稿和有关
财政税收、公文写作、行政管理、社会保障等方面的文章，有的文章还被收录在他人的书中。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<感悟公文写作>>

书籍目录

公文写作难易辨
公文写作快慢议
公文写作长短评
公文写作优劣论
公文写作苦乐谈
公文写作的构思
公文的观点与材料
公文的结构与层次
公文的语言
公文的修改
公文的表达方式
修辞在公文写作中的运用
公文的思想性和艺术性
公文的针对性和时效性
公文的规范性和程式性
公文的职务性和非私属性
公文的逻辑说服力和隋感感染力
公文写作基本功的培养
如何适应领导
公文写作规律思考
公文写作者的素质修养
公文写作的价值定位
参考文献
后记

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<感悟公文写作>>

章节摘录

　　有人可能会认为，适应领导是一种丧失写作者个人意志甚至独立人格的行为，有违道德情操，有
机会主义、投机钻营、实用主义之嫌。
这些说法不是全无道理，但这些道理在公文写作的实践中是行不通的。
因为不可能为了保全公文写作者的独立人格，让领导者或一级组织违背自身意志而按照公文写作者的
意图去表达意见，如此而为，那可真正是实现了“完全彻底”的“秘书专政”了，情形真是不堪设想
了。
　　适应领导，我觉得有两种方式，一日主动适应，二日被动适应。
　　所谓被动适应，就是一切揣测领导心思，领导怎么交代就怎么写，不提出自己的见解，不渗透自
己的思想，不为领导提供决策参考，一切唯领导马首是瞻，不敢越雷池半步，完全放弃了独立思考。
这种被动适应，对有些领导在有些时候也许可能奏效，但多数结果往往事与愿违，适得其反，而写作
者还觉得十分委屈和不解。
其实遑论写作，就是对领导的讲话记录进行整理，也需要在不变更讲话原意的前提下进行必要的删改
、润色和文字加工，不能原封不动，只字不改，否则就谈不上整理，只能称为抄录。
写作就更不能唯唯诺诺，只充当领导讲话录音机的角色了。
这样做，即使能够勉强交差，在公文写作方面也是绝对不会深得领导赏识和倚重的。
　　所谓主动适应，就是要研究和把握领导的思路和风格，善于补充、完善、充实、发挥领导的思想
观点。
领导没有想到，或意识到但还不清晰、不明了、不成形，写作者能够想到、写到，完善、成形。
能够写出领导没有明示，但又能够为领导所接受甚至赏识，恰是领导想说而尚未想到或想成熟的，同
时还要采用适应领导的风格进行表达，这是主动适应的最高境界。
主动适应并不是写作者妄自尊大，不尊重领导，不把领导放在眼里，而正是对领导的高度负责和真诚
奉献。
显然，这样的适应方式应成为公文写作者所追求的目标，也是能够真正实现适应领导的根本途径。
　　适应领导要学会换位思考，模拟领导思维，这是一个重要的方法。
写作者要根据上级的要求和安排，紧密联系实际，设身处地想领导所想，急领导所急，站在领导的立
场和角度去审时度势，谋划运筹。
同时还要动用自己的资源和储备，无私奉献，以求锦上添花。
只有这样，才有可能满足领导的需求，跟上领导的思路，写出具有真知灼见，而又为领导所认可的作
品，实现由被动适应向主动适应的跨越。
　　主动适应和被动适应是可以互相转化的，也是可以由写作者自己选择的。
显而易见，主动适应是比被动适应对写作者要求更高，难度更大，需要付出更多的适应方式。
被动适应对于写作者来说会省事、省劲、省心得多，但成功的少。
而唯有做到主动适应才能称得上是真正地适应了领导。
被动适应只能是一种凑合和勉强，领导和写作者都全觉得缺乏会心和默契。
　　⋯⋯
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