
高质量公文三步法

课程背景：

公文写作对于准确及时传达党中央的方针政策，传播社会主义核心价值观

念，进一步落实科学发展观，指导经济社会健康可持续发展都起着“枢机”作用。

中央国家机关的公文，凝聚着中央的精神，汇集着基层的智慧，连结着群众的

生活，只有不断提高公文写作技能，才能开辟以文报国新境界。

而公文写作的能力提升需要不断学习和积累，特别是报告、讲话稿之类的

内容性文章更如此，从组词造句到内容思想高度，无一不体现真正的实力。

课程目标：

1. 掌握日常公文写作的逻辑

2. 学会提升文章质量方法

3. 可以独立完成一篇高质量文章

课时：一天或两天（依据企业实际需求确定）

学员：从事公文相关工作人员，或中基层管理者

教学方法：讲授法、案例分析法、行动学习

课堂特色：

1. 利用精拍仪将学员完成作品展示在投影上，现场点评修改

2. 思维导图手绘方法，教会学生用思维导图绘制文章逻辑



课程逻辑：

课纲：

一、 第一步：写作前必想清楚三件事

(一) 文章的客观要求

1. 读完一篇稿需要多长时间

2. 字数要求

3. 写作的目的

(二) 文章要达到的标准

1. 以文叙事

2. 以文辅政

3. 以文创新

(三) 领导的评价标准

组词
造句

领导：框架

写框架
列大纲

领导：思想
有高度
有思想

领导：蓝图



1. 文章要写得像

2. 文章要写得是

3. 文章要写得好

二、 第二步：配齐素材好下笔

(一) 素材出现集中地

1. 有什么摞什么

2. “抄”材料的基本法则

3. 如何从自己的材料中找到现成的资料

(二) 学会对素材断舍离

1. 硬伤硬痕要直接删掉

2. 不合时宜的可以换掉

3. 基本定型微调整

(三) 搭积木组合素材

1. “为什么”如何合并材料

2. “是什么”如何合并材料

3. “怎么办”如何合并材料

三、 第三步：画框架，布全局

(一) 明确核心立场

1. 明确材料报送机关

2. 明确事件人物

3. 明确汇报职位

(二) 确定写作深度



1. 过程进度

2. 过程强度

3. 过程涉及重要情况

(三)  提高写作高度

1. 利用评价指标，树立大局观念

2. 提高归纳能力，学会分类思考

(四) 抓亮点，再提升

1. 与众不同的创新观点

2. 迎合组织的思想主题

3. 精致工整文字表达

4. 同行竞争情况

5. 业绩材料

6. 谋划举措

四、 写作之前：深度研究体

(一) 从权威范文中找到体例遵循

1. 通知

2. 请示

3. 函（复函；函复）

4. 通告

(二) 工作报告、汇报和总结在文体上的异同之处

1. 《报告与汇报》——向上汇报情况

1) 报告与汇报的区别与联系



2) 银行工作中常用汇报内容

a) 信息反馈

b) 提示与建议，数据分析

c) 问责与预防，情况分析

d) 建议与方案，论说

2. 《总结》——汇总经验与价值

1) 总结的含义

2) 总结特点 

3) 总结写作要点

a) 总结的内容——领导想看的

b) 论证的角度——领导想听的

c) 总结的流程——领导熟悉的

4) 总结的种类

a) 全面总结

b) 专题总结

c) 个人总结

3. 述职报告

1) 述职报告与工作总结的区别

2) 不同述职表达逻辑


