
                                

如何写好向董事会行文的议案公文

杨辉

课程背景

如何写好向董事会报告、总结、提出建议的议案公文？

写好向上行文的公文是职场中的一项重要工作技能。

在技术飞速进步的移动互联网时代，很多人明显忽视了工作总结和行文基本技能，给我们日常工作带

来很多麻烦，给日常工作形成了低下的效率，出现了一些让人恼火的现象：

向上行文的公文太简单，只有结论没有分析，

向上行文的公文太啰嗦，只有细节没有观点，

向上行文的公文抓不住重点，哪些该重点说哪些该简略说，

向上行文的公文条理不清晰，忽略先说什么，后说什么，再说什么，

向上行文的公文不看对象，满口书面语、专业术语，让人觉得累和急，

向上行文的公文好像挤牙膏，问一句，说一句，不问不说，让人听的着急……

写好向上行文的公文是一项职业技术，个人学好用好这项技能，能有效提升企业组织的工作效率，进

而有效提升企业效益，也是能给个人带来更好的职业前景。

本次课程将通过朴实的材料、真实的案例、生动的语言、现场的互动让学员全面掌握写好向上行文的

知识与技巧，运用后将让人对您刮目相看。

课程收益

1、帮助学员掌握向上公文的格式和内容编制技巧

2、帮助学员掌握向上公文的素材选取方法

3、帮助学员掌握如何草拟简明扼要的向上行文的公文内容

4、帮助学员掌握向上行文的公文公文谋篇布局的技巧

课程对象：企业相关人员
课程特色：课堂讲授+案例分析+互动提问+小组讨论+情景演练，突出实战性与实用性

课程时间：1 天（6H）

课程大纲

第一章 如何写好向上行文的议案公文

一、国家标准公文规范中的议案与企业议案的区别



                                

二、哪些情况下需向上行文？

三、向上行文的公文的目的与用途

四、如何起草向上行文的报告类公文

1.哪些情况下需向董事会进行报告总结？

2.向上行文的公文的目的与用途

3.向上行文的公文的特点及基本要求

4.向上行文写作前必须明确三个要点

5.向上行文的公文公文写作的格式

6.向上行文的公文标题写作规范

7.主送机关（抬头）的写法和注意事项 

8.报告正文结构的三个部分

【案例分析】（1）以下行文文件毛病在哪里？应该如何修改？ （2）向上行文的公文公文写作步骤 

（3）公文表达吸引人的三个技巧  （4）国家公文标准第十五条注意事项

五、如何正确地向上行文的公文

1.向上行文的必备前提条件

2.听取行文的领导层想要听到什么

3.上级领导为何与我们看法有差异

4.向领导报告沟通的四个注意事项

【案例分析】（1）如何回复领导的疑问  （2）如何跟上领导的思维

六、向上行文中的实战技巧

1.为何以提问的方式开始报告更能吸引人

2.向上行文最关键一点：一定要带着构思好的方案谈问题

3.向上行文的公文中如何以细节取胜

4.为何向上行文的公文中要多用正面词汇，少用负面词汇

5.向上行文的公文的 PPT为何要用色彩进行心理暗示

6.行文引起人兴趣的三法则

7.阅读和听取行文领导们想听到什么

8.工作行文的原则与技巧

9. 向上向上行文的公文中的十不说

10.【案例分析】（1）与上级领导的沟通 （2）向上行文注意事项 （3）正确的工作行文五大步骤（4）

完成任务的行文 （5）如果工作任务没完成如何行文？  （6）行文如何谋篇布局



                                

七、向上工作向上行文的公文的谋篇布局

1.完成任务的工作总结谋篇布局

2.没有完成任务的工作总结谋篇布局

3.紧急现场情况下的向上行文的公文模式

4.如何做好会议上的工作向上行文的公文

【案例分析】（1）关于XXX活动的行文 （2）完成工作任务的总结 （3）没有完成工作任务的总结  

（4）关于 ×××× 情况的行文 

第二章 如何写好向上行文的请示公文

一、请示的类别与文种特性

二、一般请示公文的逻辑结构

三、一般请示公文的写作

四、如何避免请示公文的常见错误

五、报告与请示的区别

【案例分析】（1）请示公文实例分析  （2）与请示混淆的报告公文  （3）请示公文的逻辑 

【现场演练】（1）这份请示的错误在哪里 （2）这份递交董事会的是请示还是报告


