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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_245260.htm 摘要： 秘书工作中大

量的写作是公文 写作，公文写作的特点反映了秘书工作的特

殊规律，也反映了秘书思维活动的特点：思维活动的被动性

；写作主体迎合写作客体；公文程式化思维 。能力是靠教育

、培养、训练、磨练和激励出来的，教学中从学、讲、练三

大方面培养学生公文写作思维能力。 关键词：秘书思维特点 

公文写作思维 教学 秘书是领导的参谋、助手，是直接辅助领

导中枢和领导者进行科学决策、实施决策的人员，秘书人员

身居各级领导机关，其职责是在办公室的领导下，以文件、

文字处理为主要内容，来完成领导交办的单项或综合性工作

任务。所谓文件、文字处理除了收发文件、报送材料、传递

信息、档案管理等事物性工作外，主要是根据实际工作的需

要撰制各种文书。这些文书有党政机关公文、事务文书、日

常应用文、新闻、理论性文章、工作计划、领导重要讲话稿

等。这些应用文，尤其是公文，是决策层形成的决定和意见

，在工作中具有很强的指导意义，需要写作者具有较强的政

策水平，专业水平和语言表达能力。作为领导的参谋、助手

的秘书人员写作水平和质量，直接关系到机关办公的效率和

质量。因此，了解探索秘书写作的思维特点，对提高秘书的

写作水平，有效地把握领导的"意图"，提高工作效率，有着

重要的意义。 秘书工作的根本特点是辅助性和从属性。机关

文书尤其是公文写作是根据领导工作的需要，不是秘书自身

写作能力的表现，这就决定了秘书写作的特点是代拟而非自



撰。所以，公文写作强调"主题先行"，"意在笔先"，撰稿者首

先按照领导或领导集体的授意和机关事物管理、业务管理等

客观需要进行调查了解，收集材料和撰稿。而不是在客观外

界的感悟下，有感而发，有情可抒才进行写作的。其写作活

动是受工作中的实际需要和领导旨意制约的，写作活动是被

动的，是遵命文章。 秘书工作中大量的是公文写作，公文写

作的特点反映了秘书工作的特殊规律，也反映了秘书思维活

动的特点： 一、思维活动的被动性 现代写作学认为：促使人

写作的最根本的动因来自"需要"。归纳起来是三大类：第一

，内在因素自发性的"需要"；第二，外在因素强制性"需要"；

第三，内在自发性与外在强制性兼有的"需要"。第一种的动

因写作主要是指那些来自作者灵感涌动，有感而发的自发性

写作，充分体现着作者个性色彩的文学写作；第三种兼合内

在自发性与外在强制性的动因写作，主要体现在"干预"，如

编辑部确定的对某一对象的采访任务的硬性要求与写作者探

寻求新的欲望，从而完成写作过程。秘书按上级"需要"起草

公文，是"遵命写作"，这种接收性写作，其动机是带有明显

的外在因素强制性"需要"而进行的，这是秘书写作的主要特

点。公文的作者是法定的领导机关和领导者个人，而秘书通

常是遵命立言的执笔人，而不是公文的作者。一份公文的成

文，往往不是一个秘书，而是机关内多个秘书集体完成的，

所以公文还具有群体性的特点。 秘书人员接受起草公文的任

务开始，从写作思维的启动到确定主旨、收集材料、谋篇布

局、语言表述等，都是在被动状态下进行的。整个写作过程

的各个环节，从内容到形式的各个方面，对问题的认识角度

和分寸提法，都必须根据领导的授意和审稿意见，遵命而行



。在公文写作中，秘书人员作为公文的执笔者，不能也不允

许表达个人的思想观点和带有个人的感情色彩，只能表达上

级机关的精神和领导的旨意，所以公文写作的思维活动是被

动的，而且体现的是"群体"思想意识和价值取向。 二、写作

主体迎合客体 公文写作的过程，是写作主体对各种信息的接

受、传递、处理和贮存的复杂过程，是写作主体对信息客体

的使用价值的把握与判断过程，其信息价值的大小与所制发

文件的效用程度如何，直接体现在由秘书人员经过文字处理

所形成的文件之中。从这点看，秘书写作具有"遵命性"的特

点，尤其公文的写作，不是"以我手写我心"，而是"以我手写

他心"。秘书作为写作主体必须主动迎合客体，秘书首先必须

弄清领导的想法、目的、意图是什么？领导的意图就是公文

的主旨。执笔者的全部任务，就是准确地领会、表达领导的

意图创造性深入拓展领导意图。秘书写作既不同于新闻记者

那样，每天可以从众多的新闻素材中截取最有价值的部分去

报道，从而影响社会；也不像文艺工作者那样，在掌握了丰

富的素材并激发出强烈的创作欲望以后，用生动丰富的语言

和多种表达手法去塑造形象，表达感情从而引起读者的共鸣

，得到审美的愉悦。秘书的写作，关键在于正确领会、体现

和贯彻领导的"意图"，这就要求秘书必须十分注意同领导统

一认识，达到思想上政治上的高度一致，既要与领导"双向沟

通"，又要"吃透两头"，即掌握上级有关政策精神，摸清基层

实情，从而更好地服务领导。 秘书写作的实践表明，对领导"

意图"的把握往往是以丧失写作个性为代价的。秘书在草拟文

件或为领导撰写讲话稿中，若事前不了解领导的作风、文风

和思路特点，所写的文稿就很难被领导赞成。秘书工作者常



有这样的感慨："什么是好文章？说不清楚－－只要领导看得

满意，就是好文章！"此话虽不太尽理，却很符合实际。比如

讲话稿的写作，要求秘书将领导的思想、观点通过自己的文

章表达出来，文风、用语、用词等都得合乎领导的脾气；秘

书对于领导的脾气、思想性格甚至思维方式了如指掌，即可

适应，又能游刃有余，顺应而导之，从而，他们的思想观点

才能形成一种默契，行动方可一致。倘若秘书服务的不是单

一的领导，情况各不一样，为了干好工作，取得领导的信任

，秘书只得区别对待，根据具体情况，采取不同的服务方式

，那难度就更大了。比如，有的领导在大会上讲话时，喜欢

条理清晰，那么你写时就要简明扼要；有的领导喜欢讲话具

体，有血有肉，那么你写时既要宜多用详例；有的领导喜欢

名人名言，就应适当引经据典；有的领导喜欢文彩，就需要

对文稿多加润色修饰。至此秘书写作个性的丧失显而易见，

不言自明。要深入、全面、准确地领会和把握领导发文意图

，作为写作主体大秘书首先是"想"而不是"写"。要想领导所想

，思领导所思，写领导所需。"公文是领导决策意见的书面

化"，只有主体迎合客体，才能写好公文。 三、公文格式的程

式化导致思维的"套板反应" " 公文是保证领导决策实施、组织

机关办公的重要手段。党和国家一切方针政策的实施，法令

、法规的颁布、指示和报告工作、传递反馈信息等，都是通

过公文等应用文为中介手段来实现的。公文在长期的使用过

程中形成了一套比较固定的规范化格式，这就是"公文程式"

。公文程式是受公文内容制约的，公文内容的实用性、政策

性及法定的权威性，决定了公文程式的独特性。写作是一种

复杂的思维活动，占有材料之后，思维活动质量的高低，决



定文章思想内容的高低，秘书的思维方式主要是逻辑思维。

从接受领导的"意图"到收集材料、叙述、论证，是一种直线

聚焦式的论述结构，是以认识性为中心的写作思维，由于公

文程式性特点，领导意图的指向作用等因素，秘书的写作思

维有着明显的受制性，这就很容易导致"套板反应"，公文庄

重的语体特点，要求一套相应的"惯用套语"，如开头词语、

引据词语和拟答词语等，这些惯用规范化词语，恰当使用可

以更突出公文庄重、简明的特点，但如果不加选择地滥用，

特别是以这种刻板的思维方式惯穿全文的写作，就会陷入一

种八股的俗套之中，陷入"套板反应"这种僵化、封闭式的思
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