
本篇包括以下几方面的内容：秘书人

员写作前的准备；写作中应注意的事项；部

分应用文体的写作；文稿如何进行修改；写

作技巧探讨。

文 字 写 作 篇





罪犯伏法后的特快反映稿

一天，秘书小徐一进厂，发现门口有两名青工在大声吵

闹。他想，要是打起来，保卫部门会管的，现在要拨开围观者

问个明白也不易，就径直向办公室走去。

不料，过了二十分钟，办公室主任对小徐说：“今天上班

时，门口有两位外厂青工无理取闹，还打伤我们厂门卫，你赶

快找一下保卫科长，写个情况。”小徐真后悔，为什么在他们吵

架时，自己就没想到了解情况呢？到现场一看，围观者早已散

去，只好找人从头了解起。

此后，小徐着意养成自己观察和分析问题的习惯。平时

厂里的大事，他都比较留心；对报纸上的文章、报道，也经常阅

读，比较敏感。有一次，他看到晚报头版头条登载的“三名罪

大恶极的强奸犯将被严惩”的消息，就觉得这条新闻不寻常。

第二天，日报又在头版头条报道三名罪犯伏法的消息，人民日

报还发表评论员文章。小徐从这组报道、评论中意识到它的

分量，便主动到车间向青年了解反映。当他回到办公室时，主

任找上来说：“公司和报社都要求汇报三名罪犯伏法后的反

映，请你去了解一下情况。”小徐掏出笔记本说：“都在这里

了。”他很快发出书面反映材料。事后，报社表扬小徐，说他写

的情况是“特快情况”，又快又好，已被报社评为“红旗稿”。

小徐之所以能写出“特快反映稿”，是因为他具有做秘书
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的一利特有政治敏感。这种敏感，来源于对党的方针、政策的

深刻理解，同时，也是秘书通过文件、党报的学习，把握住党在

每个时期中心工作的结果。有了这种敏感，就能提高秘书的

识别能力，对周围发生的各种事件、事物进行正确的分析，从

而较好地完成任务。秘书应该在工作中，有意识地培养这种

政治敏感，以便提高工作效率。



应急的“万宝全书”

某机器厂准备向一家外国机械公司出口产品。外商总经

理要亲率代表团来厂参观，洽谈业务。

一天，厂长向秘书老盛布置一项“紧急任务”：两天之内，

写出一份欢迎词，具体要求是：既要概述我国建国以来生产该

产品的发展史，又要叙述本厂产品的过去和现状，特别是近几

年来产品的质量，并辅以确切的统计数字来说明。厂长觉得

这份欢迎词不容易写好，问老盛要不要临时找几个人帮着翻

翻资料。老盛说：“不用了，我按时交卷。”

完全符合要求。”后来同外商洽谈业务进展

第二天一早，老盛就把一份欢迎词送给厂长审阅了。厂

长看了后说：“好

得十分顺利。外商认为，厂方欢迎词中介绍的情况符合他们

的观感，产品质量可靠。于是，他们临时将进口数增加了百分

之 十五。

老盛之所以能快速高质完成这个任务，是跟他平时一直

注意资料积累分不开的。他搜集了许多资料，如我国电机发

展史；兄弟厂的情况；本厂的发展史，质量变化的统计数字；还

有美国、日本、联邦德国等几个国家同类产品的现状等。他把

它们分门别类，装订成册，酷似一部“万宝全书”。

老盛的经验，不禁使我们想起北宋著名诗人梅尧臣写诗

的故事。一次，梅尧臣坐船去汴梁，为消除旅途寂寞，他同船



都惊呆了

上的文人墨客相互对对子、作诗唱答。许多人写不出一首好

诗，独有梅尧臣出口成章，落笔即诗，每首都很出色，把一船人

后来有人发现，梅尧臣不管什么时候，总是随身带

个小口袋，不时地在纸上写点什么，然后装进口袋。他在纸条

上写的全是即兴想到的诗句，有半联的，有只有几个字的。原

来梅尧臣能写出佳作，平时的材料积累帮了大忙。

从某种意义上说，搜集到丰富的资料，文章就等于写成了

一半。搜集、积累资料是一项长期、艰苦、细致的工作。有经

验的秘书，无不以积累必需的资料作为自己日常的一项基本

工作



意 外 的 收 获

某高校秘书老陈正在办公室阅读文件，忽然有人走了进

来。他抬头一看，原来是学校“少年班”指导员小郑。小郑到

办公室找校长汇报某项工作，不料有人正在与校长谈话，老陈

请他先在自己的办公室稍等片刻。

老陈清楚，学校两年前招收了一批少年班大学生，现在他

们近况如何呢？校领导一定很想全面了解情况，小郑到来，不

正是送上门的信息源吗？老陈收起文件，就与他聊了起来。小

郑见老陈如此关心少年班的情况，话匣打开便收不住：

“少年班学生普遍要求上进，班风很好，学习特别认真、刻

苦，最近在一门课程的统测中，平均成绩大大超过本科同届

大学生，第一名就在少年班上。这个班的英语统测，平均成

绩名列全校榜首。他们在参加某次留学统考中，有一位少年

班学生，名列全国第一。他们还坚持体育锻炼，增强了体质

大学少年班学生健康成长》的报道投

老陈听着听着，不时地记下重要材料。他意识到，这些材

料，是给领导写“情况稿”的好内容。接着，他又详细地询问了

几个有关的问题，写出了《少年班学生健康成长》的内部情况

稿，交给分管少年班的校长。校长建议将这情况改写成新闻

稿。老陈很快将《

寄党报，第二天，这条独家新闻在显著地位见报了。
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一般说来，我们提倡秘书主动深入基层，及时向领导提供

信息，但也不能忽视向主动上门的人了解情况。老陈抓住别

人稍等片刻之机不放，主动向来访者了解情况，并发表了新闻

稿，这可以说是一个意外的收获。但是从秘书搜集信息的角

度看来，这又并非偶然。经验丰富的老秘书头脑中具有信息

观念，不管是在路上、车上或在等人之际，都有一种秘书的职

业敏感性，尽可能多地了解信息，然后加以综合处理，提供给

领导参考。这样，秘书就能更好地发挥领导的参谋、助手作

用。



震惊世界“间谍案”的“同谋”

秘书小陆有剪贴报纸的习惯，在他家的书橱里，收藏着许

多分门别类的剪报资料，工作起来得心应手。

有一回，主任要求他尽快整理一份材料，即院长几次出

访，接受国外授予他的名誉博士称号的时间、地点等。要是平

时没有积累资料，光查报纸就得费去两、三天。可是小陆回家

查了目录，从一尺多厚的剪报中，抽出七张贴报略微整理，所

需材料便跃然纸上，两个小时就完成任务。主任问他怎么想

到剪报的呢？他说是从一篇文章中得到启发的。

年，希特勒正准备秘密发动一场新的战争，恰在此

时，德国发生了一起震惊世界的“间谍案”。一位名叫伯尔托

尔德 雅可布的英国记者兼军事评论家，出版了一本小册子，

披露了德军的核心机密，其中包括参谋部的人员组成，部队指

挥官的名字，以及部分指挥官的简历。法西斯当局为了查出

“同谋”，把雅可布从英国骗到瑞士，又把他绑架到柏林盖世太

保总部进行审讯。结果发现“同谋者”并不是别人，而是德国

自己出版的军事刊物和每日报刊。原来，雅可布是通过积累

的、公开出版的剪报资料，在综合研究的基础上，整理出大量

在德军看来是“核心机密”的资料来。说来也有趣，有些资料，

竟是从讣告、结婚启事之类片断材料中获得的。最后，雅可布

被释放了。



秘书小陆从雅可布精心积累剪报中得到启示，注意平时

对有关专题资料的搜集，取得事半功倍的效果。小陆积累剪

报注意可靠性、连续性和方便性。可靠是指资料制作的时间、

来源，一般都对事实作过鉴别；连续是指作好长期搜集的准

备，不使有关资料断档；方便是指查找简单、迅速，做到急需时

抽得出、用得上。



优质简报问世的奥秘

某大学秘书小庄一年写了 篇简报，有 篇被省教卫办

和组织部转发。小庄写出优质简报的奥秘何在呢？

原来，小庄住在校外，午饭后想找个地方休息一会。他的

好朋友、生物系的指导员住在学生宿舍楼，小庄就借宿在那

里。不料，这个寝室中午热闹非凡，教师、系领导、学生干部、

职工都喜欢到此聊天，上至国内外大事，下至学校工作和学生

思想，无所不谈。小庄起初以为走错门了，感到很不习惯。后

来躺在床上听听，却觉得挺有味道。有时，他还和大家讨论某

些问题。回办公室后，他把大家反映的好意见整理成简报上

报，受到上级领导的好评。

后来，小庄每天中午都要到那个寝室去一趟，休息是次要

的，主要是听听各类人员对工作的反映，为上级领导提供真实

的情况。有好几篇优质简报的写作，都是在那间小屋得到启

示的。这件事不禁使人想起蒲松龄“烟茶换故事”的故事。

蒲松龄出身于破落地主之家，醉心科举，但一直没考取过

举人、进士，于是发奋从事写作。写作需要材料，于是，夏天他

便在路边大树下摆摊，过路人只要讲个有趣的故事，就可以免

费喝茶抽烟。就这样，蒲松龄认真地记录了许多故事，成了

他写《聊斋志异》的素材。这部著作成为中国文学史上的瑰

宝。
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，就如鱼得水，

蒲松龄向过路人搜集故事，秘书小庄在寝室里搜集素材，

虽然形式不同，但都有一个共同点，即必须深入实际，到群众

中去，才能搜集到真实、生动的材料。如果浮在上面，蜻蜓点

水般的一点而过，小庄是不可能写出高质量简报来的。小庄

在一次简报写作经验交流会上说：“要写出优质简报，关键是

要有一个能够一沉到底的‘点’。有了这个‘点

材料、情况便会源源而来。”他的经验很值得秘书们借鉴。



为什么局长讲话不算数？

“局长讲话不算数！”听到基层的批评，刘局长感到纳闷，

便询问秘书究竟发生了什么事？

竣工投入使用

原来三年前，在制订基建规划时，局长办公会议曾就某公

司大楼建造面积、进度等问题，进行了认真的讨论。局长考虑

到该公司住房十分紧缺，一再表示要提供足够的房源；同时局

长和其他同志也指出，由于新楼建筑面积较大

长讲话不算数”。大家争论不休，只好去查会议记

后，原来的旧楼，要交局里统一安排使用。可是当时秘书小杨

作记录时，思想开小差，只记了前面一个决定，却漏记了局长

后面的一段话。记录归档时，手续不全，未经局长阅审。三年

后，大楼建成了，某公司搬进了新楼，同时又强调工作的需要，

不肯交出旧楼。这时，局有关部门指责“公司贪得无厌”，公司

则批评“局

录。这才发现，由于秘书失职，造成了档案失实，使局领导十

分被动。

此后，局办公室领导非常重视秘书的会议记录，一方面组

织秘书学习有关业务知识，另一方面加强管理，健全规章制

度，配备两名秘书同时作记录，还要求将会议决定事项打印出

来，审阅原始记录，归档时再作认真的检查。

档案是历史的真实记录，具有真凭实据的作用。秘书的

文字材料，是形成档案的基础。档案真实与否，与秘书工作有



着十分密切的关系。正是由于小杨记录时心不在焉，漏记了

一段重要决定，从而导致了一场争论。有的秘书轻视会议记

录，以为谁都能记几笔，有什么了不起。须知，在局级单位，局

长办公会议的记录，就是“永久保存”的档案材料，别说写错一

段，即使写错几个字，有时也会给工作带来重大的损失，甚至

误及人命，岂可等闲视之！



老秘书成为“快笔”的招术

单位里稍有名气的

老夏担任秘书已有十年之久，长期紧张的工作，使他成为

快笔”。

有一次，由于特殊的原因，他接到了一个十分紧急的任

务：在五个小时内，完成一篇工作材料的初稿，然后交领导审

阅定稿，第二天铅印送上级。旁人都为他捏把汗，因为扣除构

思、找材料的时间，他每小时必须写出几百字的成稿，难度是

很大的。

当主题确定后，已近中午时分。老夏回家从书桌里搬出

四个大纸袋，根据封面上的目录，他很快从各袋中抽出所需要

的材料，列出提纲，便挥笔疾书起来。家人煮了糯米饭，以节

省进餐的时间。经过四个小时的连续作战，一篇三千字的材

料已展现在书桌上。应该休息了，但老夏还要忙碌一阵；把从

各纸袋抽出的材料，按目录顺序放回一个个袋中，然后再送至

规定的书桌里。这时，他才轻松地舒了口气。

老夏为什么要急于归档呢？这是挫折和教训教育他的结

果。有一次，也是赶写文章，他抽出材料使用后，往台上一摊，

心想过几天再放回去。可是接连不断的任务，把归档的事给

忘了。一星期后，有的材料被孩子当草稿用了。有的材料，看

上去三言两语，纸张也不规则，被家人当废纸丢了。为此，老

夏发了火，宣布今后不准别人动用和处理他的一张纸，一份剪



报。还有一次，由于归档时不注意，把材料放错了纸袋，为了

找到一个重要的数字，他整整翻了三天，最后才在一个不该放

的纸袋里找到了。从此，老夏不管怎么忙，总要及时将材料归

放原处。

秘书平时除了注意搜集材料之外，还要学会使用材料的

本事。老夏每次使用完材料后，总要一鼓作气，将材料放回原

处，急用时就能不费吹灰之力，拿到所需的资料。“零件既备，

大器何难”？一旦急需，就可把它们组织起来，使之成为有用之

作。这可谓老夏成为快笔的一个招术。



一条难以发表的消息见报了

古代名家作诗绘画，都很讲究构思，重视立意创新。传说

宋徽宗选画，对有新意之作尤为赞赏。他曾以“万绿丛中一点

红”为题，请应试的画家作画。画家们各自构思，有画绿草地

上开一朵红花；有画绿树丛中露出一段红墙；有的画一片松

林，树顶上立着一只丹顶鹤 ⋯宋徽宗看了都不满意，只有两

幅被他选中。一幅画的是翠楼上立着一位少女，倚栏沉思，她

那鲜红的唇脂与大片绿树相辉映，画面生机勃勃；另一幅是万

顷碧波中涌出一轮红日，气势磅礴，引起人们联想。

诗、画有构思、立意问题，写作应用文也不例外。一次，某

大学研究生院为一批博士举行授证仪式，领导希望秘书老张

写篇新闻稿，在报上宣传一下。

写新闻稿，对老张说来，不是第一次了。但这次他却犹豫

起来，为难的是，举行博士授证仪式已属旧闻，况且那几天市

里正在召开党代会，报纸版面非常挤，老张天天看报，深知这

条消息难以发表。

可是，第二天党报上，某大学授予一批博士证书的消息，

竟然在第二版的显著位置登载出来了。报社编辑刻意作了这

样的处理：一条是新华社的评论员文章：“会海”淹没了多少财

富，请看两组惊人的数字。一条是：一个隆重仪式，只花十五

分钟，某大学昨向一批博士授证。人们说老张这篇新闻构思
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