
公文写作---银行金融篇
课程背景：

银行其特殊的属性，可以说是一个国家经济发展的加速器，社会安定和谐

的稳压器，一个国家和民族发展的有力助手，在稳定、发展、繁荣、创造等方

面发挥作用，实现其特殊的价值。

银行机关工作是银行业务顺利完成的核心支撑，大致可从四个方面着手：

汇报工作、写材料、办会议、见客户。

由此可见，写作是银行机关单位必不可少的职业技能之一，它体现了业务

逻辑能力，分析能力，判断能力，也就具备了可靠的管理能力和办事儿能力。

公文写作的过程更是你梳理业务、明晰工作思路、制定发展目标的过程，公文

写的好的人，一定会成为银行发展的骨干力量！

课程交付：

1. 了解公文写作在银行中应用场景

2. 掌握政务公文写作方法

3. 掌握事务性公文写作方法

课程特色：

1. 课堂利用精拍仪可以随时同步学员现场写作情况，随堂批改点评

2. 教会学员利用思维导图工具，用手绘方式绘出文章逻辑图

课程时间：1-2天（6-12小时）依据企业实际情况酌情删减

教学方法：

课程设计逻辑：



按照银行工作流程，设计课程内容，大致可从四个方面着手：汇报工作、

写材料、办会议、见客户。其中汇报工作大部分都是书面汇报，以总结、汇报、

报告的形式呈现出来；写材料一般以领导讲话稿、会议发言稿、新闻宣传稿、

调研报告等方面着手；办会议至少要写会议纪要和记录。

同时使用银行工作中案例，让学员在现实场景中感受更深，学习效率更高。

课程大纲：

一、 公文写作规则

(一) 公文学习的理论依据

(二) 文稿起草的本质

(三) 公文写作准备的三要素

二、 银行工作执行流程—政务公文写作

(一) 《请示》——执行前请示

1. 请示的定义与特点

案例：三种人事请示的对比

2. 工作请示撰写技巧

1) 重点分析，明做/暗推

2) 说/写，立项为先
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3) 注重结果，轻方法

4) 先说后写，成功率高

3. 请示工作模板

(二) 《公函》——执行过程协作

1. 函的含义

2. 函在银行工作中应用场景

3. 商洽函

4. 请批函

5. 询问答复函

6. 函的格式

7. 去函与复函的区别

案例：银行同级部门意见的函等

(三) 《通知》——执行告知

1. 通知的含义

2. 布置工作性通知

3. 召开会议性通知

4. 批转、转发性通知

5. 发布性通知

6. 任免通知

7. 公布某些专门事项的通知

8. 通知基本结构

9. 通知写作模板



案例：写一篇关于举办私行客户的活动沙龙通知

(四) 《会议纪要》——记录现状

1. 会议纪要特点

2. 会议纪要与会议记录的区别

3. 会议纪要分类与适用

4. 会议纪要的编审

1) 记录要全面

2) 内容要客观

3) 执行有依据

5. 会议纪要常见模板 

三、 银行工作执行管控—事务公文写作

(一) 《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

1) 信息反馈

2) 提示与建议，数据分析

3) 问责与预防，情况分析

4) 建议与方案，论说

(二) 《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



1) 总结的内容——领导想看的

2) 论证的角度——领导想听的

3) 总结的流程——领导熟悉的

4. 总结的种类

1) 全面总结

2) 专题总结

3) 个人总结

四、 银行新闻消息稿写作技法

(一) 热身训练：新闻稿改错

(二) 新闻的类型、基本写作要求

(三) 新闻消息写作导图

(四) 标题写作技法

1. 标题构成模型

2. 标题表现新闻价值的基本方法

3. 标题语言：简洁、明确

(五) 导语写作技法

1. 倒金字塔结构的本质

2. 导语常见类型及常见问题

3. 导语的本质作用：揭示新闻价值而非概括事实

4. 导语表现新闻价值的基本方法



5. 导语出彩技巧

(六) 主体展开技法

1. 主体整体构思逻辑

2. 丰富内容的基本方法

3. 主体展开的基本方法

4. 新闻源展现技巧

5. 小标题设计

6. 主体语言的的节奏感、跳跃感

(七) 结尾写作技法

1. 结尾主要功能

2. 结尾主要内容

3. 结尾类型与常用套路

(八) 背景写作技法

1. 背景的重要作用

2. 背景的主要类型

3. 背景的内容与来源

五、 简报信息写作

(一) 简报的主要读者与核心作用



(二) 简报的选题

(三) 简报的标题

(四) 常见简报写作技法

1. 总结式简报

2. 动态式简报

3. 纪要式简报


