
《把“党言党语”写出“党情党味”来》
企事业单位党建类材料撰写的方法技法

主讲：张建国老师
【课程背景】
党的十八大以来，党建成为新时代的主题主线和鲜明特征。坚持党的领导、加强党的

建设，成为各级党组织必须牢记和担当的政治使命与主体责任。
但实际情况是，一些党务干部抓党建、忙党建，不少党务干部“加班加点”做党建，是

不是都忙到点子上了？是不是遵循了党建规律和科学方法？是不是达到了上级党组织、党
员和群众以及自身的预期效果？
历史和现实告诉我们，强调高质量党建、推进高质量党建，做好新时代党建工作，不

仅在于使命感责任感，不仅在于热情投入，更要提升政治站位，讲究科学、遵循规律，讲
求“针对性、开创性、操作性、有效性”。
提高党建类公文材料的写作质量，必须搞清楚“党建是什么？党建工作有哪些规律和方

法可循？党建工作怎样才能实现高质量？”这三个基本问题。
文字工作，表面上看是只是“写材料的”，但实际上，写材料的过程就是在“谋事”的过

程，是不断学习和钻研实际工作的过程。文字工作看上去仅仅是“写”，但“写”的背后是实实
在在的工作思路和举措。
【课程特色】
不空洞、真提升：张老师的培训课，不似普通的公文课那样枯燥无味地讲些规则再讲

讲案例，而是结合自己 30多年的军队高级机关党的理论研究和中央企业党建工作的实
践，在抽象、归纳和总结的基础上，轻松且通俗地讲解党建类材料写作的全要素流程和实
战路径。
不枯燥、有味道：张老师的课程不似普通的公文课那样枯燥无味地讲道理，而是结合

大家身边的真实、有趣、深刻的案例，透彻分析、延伸应用，课上涉及到的内容会与学员
的经验建立连接，回味无穷。

影响大、返聘多：张老师的公文课已经被大多数的央企总部机关与国企、上市公司乃
至一些国家机关所熟识，多次为不同下属单位返聘，从来都是高评价，从未出现一般和差
评。
通透、通俗、通用：张老师结合自己 30多年的写作实践，课程从突破经验主义、教

条主义和实用主义讲起，引导学员掌握材料写作的内在规律上。
【课程收益】

1.从党建工作的底层逻辑和文字表达两个层面，提高学员党建类公文材料的写作质
量；

2.在提升广大基层党务人员，遵循党建规律和政治站位的基础上，系统讲授党建工作
常用文稿材料的起草技巧。 

3.通过对党建类文稿起草方法的掌握，进一步推进对党建工作规律性和科学性的把
握，实现工作思路和举措的有效提升。
【课程时间】

0.5—2天（6小时/天）
【课程对象】
企事业单位、民营企业及街道社区基层党组织书记及党务工作者。

【课程大纲】
一、顺“理”成章：党建类材料撰写的“理”



（一）新时代党的建设总要求（六个建设、四大路线）的主要内容；
（二）深刻理解加强基层党组织建设，要以提升组织力为重点，突出政治功能；
（三）党建材料写作方法浅谈；
（四）强化“两个关键“三个意识”“五大职责”。
二、党建类材料写作的底层逻辑（四次转化）
（一）从“网状”思维到“线性”表达；
（二）从“平铺直叙”到“起承转合”；
（三）从“隐性”意识到“显性”重构；
（四）从“作者视角”到“读者视角”。
三、文字表达的“技法”“笔法”
（一）从“有开有合”到“撮要显志”；
（二）从“字词组合”到“积句成篇”；
（三）从“段落写作”到“拼凑组合”；
（四）变“抄”为“炒”方为“妙”。
四、把“党言党语”写“党情党味”来（常用党建类材料的写作方法一技巧）
（一）总结类材料——党建工作文稿写作的“酵母”
1.总括全貌，结出精华——关键是要写出经验来；；
2.起草过程中的三类七大高频问题分析；
3.掌握好“七个怎么写”的具体方法技巧；
4.“关键词”打开高阶总结的钥匙；
5.如何避免重复雷同、讲不出新意。
——案例分析：从一篇仅 1894字的 2023年党建工作总结中，感受党建工作总结怎

样写得短实新
（二）写出“高大上”党建述职报告的攻略
1.把握站位——突出一个“高”字；
2.把握角度——突出一个“我”字；
3.把握形式——突出一个“述”字；
4.把握重点——突出一个“精”字；
5.把握风格——突出一个“实”字。
——案例分析：党办主任述职的“四天四地”
（三）如何接地气地写单位党建述职稿子
1.抓住两个关键词，明确两个问题（“书记”“党建工作”）；
2.陈述“主要工作”忌简单堆砌（彰显本单位基层党建特色、亮点和成绩，要提炼、展

现人无我有、人有我特的工作举措）；
3.查摆“存在问题”忌浅尝辄正（查摆问题忌“虚”；分析原因忌“轻”）；
4.明确“努力方向”忌简单表态（坚持问题导向，提出解决问题的具体思路和举措）。
——案例分析：基层党组织书记抓党建工作述职报告汇编
（四）写好讲好党课的几个关键点
1.结合近期的“国之大者”选择主题范围；
2.结合本单位的形势任务确定主题；
3.围绕主题，以最简单的方式确定叙述提纲；
4.要结合资料，逐步地完善提纲内容。
5.写好一篇党课，要按部就班做好这 3件事（将提纲逐级细化；对每个段落进行细

化；把这些内容“连起来”）。



——案例分析：党课的 4个方面 12类选题和 15个党课名称、10种党课模式
——案例分析：“书记微党课”走进直播间
（五）调（查）研报告——党务人员“参”与“谋”基本功
1.只有两千多字的调查报告引起毛泽东关注；
2.七种调研报告的内容特点和规律；
3.调研报告的写作方法及“四四五五”原则；
4.调研报告的写作程序（形成调研报告的五个写作程序）;

5.调研报告写作过程中要处理好的“三个关系”。
——案例分析：为什么只有两千多字的调查报告会引起毛泽东关注，并作为“延安整

风”的规定学习内容
——案例分析：一篇荣获全国大奖的调研报告《积极探索和实践在联合办公模式下，

党建工作共融共建共享的方式方法》是得到中组部认可的
（六）全流程解析民主生活会材料撰写
1.民主生活会制度的来历与传承；
2.给上级党组织民主生活会提意见建议的两个实用心法；
3.专题民主生活会指导组必查的 3个方面 10个要点；
4.让对照检查材料提升几个档次的秘籍；
5.发言材料撰写的 4步 15项清单和 72个查摆参考问题；
6.“八点八不点”，民主生活会上批评的艺术；
7.起草民主生活会报告的套路及方法。
——案例分析：从一家中央企业党委成员的不同视角，剖析对照材料的写作技巧
（七）典型经验材料要这么写，才能让人信服
1.要让人信服，就必须思路清晰，在思想上先人一步；
把意义讲透。把形势说清。把政策摆明。把困难讲足。
2.要让人信服，就必须措施过硬，在做法上高人一招；
确保独创性。确保真实性。确保指导性。
3.要让人信服，就必须成效显著，在效果上胜人一筹
效果从对比中来。效果从数据中来。效果从事例中来。
4.要让人信服，就必须揭示规律，在哲理上深人一层
在具体实践中找规律。在经典语言中找哲理。
——案例分析：探索实践“互联网+”党建工作新机制，让“红色引领”成为助力企业发展

的内动力
（八）事迹材料——感性认识理性化、零散经验系统化
1.高质量事迹材料撰写全攻略；
2.叙写现实矛盾，展现内心冲突以显先进；
3.突出事例细节，引用人物语言以求感人；
4.不落俗套，刻骨铭心——事迹类材料写作的关键。
——案例分析：一篇上报全国总工会的先进典型经验诞生记
（九）宣传思想工作经验——抓好抓牢抓实的“软件”工程
1.把宣传思想工作当成宣传工作，撰写时把宣传工作的经验做为宣传思想工作的全

部，出现以偏盖全的问题；
2.把宣传思想工作当成简单的思想工作，没有认识到宣传思想工作是有机整体，宣传

与思想互为支撑，互为依存；
3.把宣传思想工作当作一项独立的工作，没有纳入到党建工作的整体来思考。



——案例分析：紧贴经营工作实际 发挥组织关爱优势，扎实做好对流动党员的管理教
育和思想工作

（十）新闻稿件——“真、快、短、活”的基本功
1.培养新闻触角和新闻敏感，找准新闻角度；
2.掌握新闻写作的一般技巧，提炼新闻主题；
3.会议类新闻稿的几点写作建议；
4.新闻通讯稿写作最简单和快速的五大方法；
5.新闻稿件写作的注意事项（内容要具体生动，不能丢失关键要素和关键信息；行文

要简洁明快，多使用短句，不能拖泥带水、啰啰唆唆）。
——案例分析：一篇党日活动新闻，为何被《学习强国》转发
（十一）征文（演讲稿）——“文美意雅”的画龙点睛之笔
1.主题内容聚焦集中；
2.遵循新颖创新原则；
3.强调情感表达；
4.注重旁征博引。
案例分析：对“学思践悟二十大 砥砺奋进新征程”主题征文的分析与修改
（十二）学习体会——“引、议、联、结”四字诀
1.快速写出一篇学习体会的底层逻辑；
2.前提是学深、学透，同时联系思想、工作、学习、生活实际进行评价和论述（叙议

结合，亮明观点，给人以启发）；
3.写作方法包括引、议、联、结（“引”—围绕感点，引述材料；“议”—分析材料，提炼

感点；“联”—联系实际，纵横拓展；“结”—总结全文，升华感点）。
案例分析：赴延安培训学习心得体会
案例分析：《党支部工作条例》学习心得体会


