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4_BD_95_E5_86_99_E5_c39_60183.htm 如何又快又好地写出一

篇高质量的工作报告。是秘书们关心的问题。根据笔者多年

的工作经验，写好工作报告应注意以下七点。 要注意时间的

规律性 工作报告的写作，在时间性上存在着"两条线":一条线

，是自上而下的推迟。这是由于下级单位必须以上级单位的

年度工作会议精神来确定本单位下一年度工作的基本思路和

指导方针.同时，贯彻上级单位年度工作会议精神又是下级单

位年度工作会议的主要形式。因此，下级单位的年度工作会

议就必然安排在上级单位年度工作会议之后召开。一般来说

，省级年度工作会议比全国性年度工作会议推迟一周左右，

市级会议又比省级会议推迟一周左右，县级又比市级推迟一

周左右。也就是说，这一条线是自上而下的推迟，按管理层

次，一级比一级晚一周左右。另一条线，是自下而上的提前

。由于上级单位的工作报告是在下一级单位工作总结的基础

上写作的，这就决定了下级单位的工作总结必须比上一级单

位的工作报告提前半月左右完成。比如，国家部 (委)会要求

省级单位提前15天左右报送工作总结，省级单位会相应的要

求市级单位再提前15天左右报送工作总结。以此类推至县、

乡、村或其他基层单位。这是时间上的另一条线，是自下而

上的前提，也是按管理层次，一级比一级提前半月左右。 时

间上的这两条线每年都在重复着，只不过由于公历与农历时

间的相对位移，每年在具体时间上会有所变化。但基本上呈

现为时间上的规律性。如果能够注意到这个规律性，在估计



差不多的时段，主动提请单位主要领导，请其就年底总结工

作，给予一个总体的设想.或者秘书自己对年底总结工作，预

先拟定一个计划，请领导及早确认，这样就可以提前安排好

工作，就能主动得多，轻松得多，至少不会出现措手不及的

情况。 要认真吃透领导意图 工作报告的写作与自由创作不一

样，是命题作文，是把领导的意图形成文字的过程，而且是

秘书在台下写，领导在台上读。因此，最终工作报告的评判

标准必然是以领导的认定为准。自认为写得再好，花团锦簇

一篇好文章，领导不认可，也是废纸一堆。所以，吃透领导

意图是至关重要的。 一般来说，领导意图不外乎集中在两点:

一是讲政治，二是求发展。"讲政治"就是说工作报告必须充

分体现上级单位的要求精神."求发展"就是说工作报告必须紧

紧扣住本单位的发展要害。这两点是衡量工作报告成败的关

键，也是领导意图的核心所在，脱离了这两点，肯定失败，

扣住了这两点，也就成功了一半。 要过细拟定提纲结构 文章

是一幢房子，提纲就是房子的骨架。拟定提纲的过程，就是

搭建房子骨架的过程。骨架拟好了，房子也就盖好了一大半

了。剩下的事情就只剩垒砖装修了。所以提纲的拟定，直接

关系到文章的成功。有好多人写作不喜欢拟提纲，认为是浪

费时间。其实恰恰相反。有一个好的提纲，文章基本就完成

了一大半。提纲要越详细越好，最好能细到每一个自然段的

小标题。这样在真正动笔写的时候，基本不费劲，直接往里

面填东西就行了。即使写坏了，改也好改，至少不要推倒重

写，同时，在写作中，如果因事耽误，需要中断写作，也可

以很顺利地接上。 要详尽占有相关资料 巧妇难为无米之炊。

工作报告的写作，相关资料占有非常关键。资料的占有主要



包括收集和消化两道程序。资料收集贵在平时，在平时的工

作中，要做一个 "有心人"，随时注意收集各方面可以作为工

作报告素材的相关资料。工作报告的资料收集主要有以下内

容:中央有关文件，上级单位的工作报告、上级单位领导的重

要讲话，本单位近三个年度的工作报告、本单位主要领导的

重要讲话、本单位的主要数据报表，下属各单位 (各部门)的

工作总结，重要的背景资料等。资料收集齐全后，要认真消

化。要花时间全面浏览所有资料，并分出主要的资料和次要

的资料，次要的资料浏览一遍，有一个大体印象，需要参考

能知道到哪里去找就可以了.重要的资料要反复看，吃透精神

，掌握思想，还要留在手边，在写作中随时参考。资料占有

与写作顺利是成正比的。占有资料越多，写作越顺利。 要一

气呵成完成初稿 "一气呵成"完成初稿是每个秘书梦寐以求的

状态，也是非常难以实现的。"一气呵成"写出的文章，全文

容易形成有机的整体，联贯性、整体感都比较强，质量会比

较高。因此，应该努力争取做到这一点。在这个世界上，天

才毕竟是极少数，能够“一气呵成”不但需要长期的积累和

磨练，还需要一些必备的条件，如资料占有非常充分、大部

分的资料都在手边、有整块的时间、有安静的不受打扰的个

人空间。然后，关起门来，铺开摊子，"一气呵成"。"一气呵

成"的条件中，有一个条件特别关键，就是提纲必须越详细越

好。没有提纲，写的时间长了，人疲劳了。脑子会一片空白

，思路会断线。详细的提纲会象地图一样给以向导，保证你

顺利到达目的地。 要不厌其烦反复修改 "文章不厌百回改"，

所有的精品，必然是反复修改的结果。当然，不排除“一气

呵成”就是 "精品"的情况出现。但那也必然是打 "腹稿"的结



果，也就是说，丈章在"肚子"里己经反复修改过了。 在修改

的过程中，要做到了"三看"：一看主题是否突出。要看上级

的要求精神有没有在工作报告中充分体现，本单位发展中的

要害问题有没有得到解决，是否做到了“讲政治”与"求发

展"兼顾。二看逻辑是否严密。要看本年度工作的总结、当前

形势的分析和下一年度工作的部署，三部分之间能否自成体

系，又构成有机的整体，并顺畅地体现出工作报告的主题。

三是看语言是否精炼。工作报告内容多，但忌冗长，能一句

话讲完的，决不用两句话。 最好请别人帮助校对 这一点，不

仅仅是 "旁观者清"的原因。还有一个情绪的差异。历经多次

修改，辛辛苦苦写成的稿子，自己再看时，很容易产生“自

我欣赏”的情绪，会觉得字字珠玑，句句精彩，“施脂太赤

，施粉太白，增之太长，减之太短。”在这种情绪控制下，

是很难发现其中的一些小错误的。而别人来校对，他 (她)的

目光，先天上必然是挑剔的目光，自然容易找出错误来。 当

然，"条条大路通罗马"，每个人都会有自己独特的完成写作

任务的方法，就方法本身而言是无所谓优劣的。只要能达到

目标，完成任务，都是好方法。但千万不要忘记，写好"工作

报告"，具体的写作方法，永远是次要的，关键的是持久的学

习、积累和磨练。 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 


