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E4_B9_A6_E5_8F_91_E6_c39_542486.htm 拟搞，就是起草文件

初稿。起草文件初稿是发文处理工作的重要环节，是文件形

成前最基础的工作，这一环节的工作做得如何，直接关系到

文件的质量和效率高低。在公司拟稿任务一般由秘书人员承

担。但对于业务性较强的文稿，则由职能部门代为起草。重

要文件的起草，上司本人亲自动笔。起草文稿，虽然与成文

发出还有较大的距离，但作为最基础工作而言，拟稿人员必

须认真对待，从严要求。 如何起草好文稿呢？ 1）草拟文稿

的基本原则与要求。 *必须符合公司总目标和具体业务要求。

*必须实事求是，符合客观实际。公司发出的任何文件，都是

为了解决实际问题，具有特定的针对性。因此，起草文稿必

须从客观实际出发，深入调查研究，全面掌握情况实事求是

地提出问题并解决问题。如果内容与实际相脱节，不仅起不

到应有的作用，而且还会给实际工作带来麻烦。 *要做到条理

清楚，文字精炼。拟定文稿必须条理清楚，层次分明，中心

突出，逻辑严谨，使人一目了然，清清楚楚。同时要力戒套

话、空话、废话，努力做到开门见山，语句通顺，用词准确

，朴实无华，简洁明快。 *必须符合规范化要求。拟定文稿必

须符合统一的格式，按规范化、标准化的要求进行，不能随

心所欲，标新立异。人名、地名、数字、百分比、专用术语

等要准确规范，按要求写，不得随意简化，不写不规范的字

。 2）拟稿的步骤和方法。 草拟文稿在通常情况下，一般需

要经过如下步骤： 明确发文的目的与要求。要领会和理解上



司意图。上司意图，是制发文件的基本思想，是拟稿人草拟

文稿的依据。 搞清弄懂上司的意图，主要指四个方面： *制

发文件的目的，包括实际情况、存在的问题和需要解决的问

题。 *指导思想，包括提出文件的总观点，解决问题的总要求

和基本方式。 *主要内容，包括要写哪些问题，反映什么情况

，提出哪些措施与要求，以及每个问题的主要观点等。 *具体

要求，包括使用什么文种，发送什么对象与范围，时效上有

何要求等等。 进行调查研究。拟稿人领会了上司意图之后，

就要熟悉和收集有关情况和材料，进行必要的调查研究。 这

一阶段的工作主要有两个方面： *收集和研究书面材料，包括

市场、消费者、客户反映的情况、问题、数据；查阅本公司

过去的有关文件，主要看过去已有什么要求和规定，目的在

于与过去衔接起来，保持决策的连续性；参阅经营同类产品

企业的有关材料，了解他们在同类问题上有些什么可供借鉴

的经验与做法。 *深入实际，进行调查研究。要选择典型的、

有代表性的市场亲自去调查研究，直接掌握第一手材料。在

这个过程中，尽可能取得解决实际问题办法等等，并要务求

全面，力戒片面；务求实事求是，力戒主观臆断。 3）拟写

提纲，安排结构。 对所要起草的文件事先有一个总的构想，

也就是说把“大框架”勾划出来，使文件所要反映的问题，

说明的情况，提出的措施与意见等条理化，使文件的开头、

结尾层次、段落等有个大致安排。 4）起草文稿。 起草文稿

的基本原则和要求已在前面作过阐述，这里就应当注意的问

题补充几点： *文稿要使用固定格式纸。 *与文稿有关的材料

，如拟稿的依据文件，上司的批示、协商会签有关方面的意

见等，要在进行整理后，附在文稿后面，尤其是上司的批示



要保持原样，不能随意勾划和涂抹。 *书写要清晰、工整。修

改和补充的文字就勾画清楚。考\试大收集整理 ***特别提醒 

拟写提纲要注意以下两点： 1、先按顺序一个问题一个问题

地考虑。对每一个问题所要表达的思想，所用的材料，怎样

铺摆，都要仔细构思。但它是粗线的、设想性的，至于如何

准确地表达观点，材料与观点如何统一；留待具体拟写时解

决。 2、要注意各部分之间的界限划分。无论是并列性的问

题，还是连续性的问题，在安排内容、分配材料时要瞻前顾

后，统盘考虑，避免出现交叉现象和重复使用同样的材料，

造成内容上界限不清。 5）反复检查，认真修改。 文件初稿

起草完之后，拟稿人员应本着严肃认真的态度对初稿进行反

复检查和修改，以纠正初稿拟写时的错漏。拟稿人员也只有

通过对文稿的反复修改，才能不断提高观察问题、分析问题

的能力。 修改文稿主要从以下几个方面考虑： *看主题是否

正确，论述是否集中。如发现主题不明确，内容模糊，难以

理解的，要认真研究，再度提炼，慎重地进行修改。 *看观点

是否准确、鲜明，是否反映了事物的本质。对含糊、肤浅、

片面甚至错误的观点，都要修改纠正。 *看材料与观点是否统

一，材料能否阐明观点。要注意选择确实有价值、有说明力

、有代表性的典型材料充实文稿。 *看文字是否简明、精炼、

庄重、朴实、通顺，是否在表达上准确无误，逐字逐句认真

推敲，删掉一切空话、套话。 *看结构是否合理、匀称，是否

需要作出调整。如果层次混乱、条理不清、上下不连贯或顺

序不合理、头重脚轻，就要进行认真修改或调整段落、层次

。 *看格式是否规范化、标准化，对不符合规定要求的，要全

部纠正过来。 以上关于拟稿的步骤与方法是就一般情况而言



，一些比较简单的文稿拟写，则可根据实际情况灵活掌握，

省略不必要的步骤。 F8F8" 100Test 下载频道开通，各类考试

题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


