
秘书技巧心得：文秘写作选题“四求”秘书资格考试 PDF转

换可能丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/644/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E6_8A_80_E5_c39_644837.htm id="EWM"> 文秘写

作人员除了接受和完成领导安排的公文起草任务外，还要根

据领导决策的需要，适时地自选题目，撰写各类信息调研文

稿。因此，如何从调查掌握的大量情况中提取鲜活素材和选

择写作角度，是文秘写作人员必须过好的第一关。文秘写作

的实践表明，文稿质量要高，贵在选题准、角度新、内容精

，跳出人云亦云的圈子；贵在对写作素材多角度的分析和对

决策需求深层次的把握。在写作选题上应做到“四求”。 一

、大题小作要“求精” 由于领导机关工作的宏观性和社会调

查活动的广泛性，使得文秘写作人员经常会面对一些较大的

写作题材和较为丰富的写作素材。掌握这些题材是必要的，

但不能以此来写“大文章”。如果文稿选题大而无当，内容

包罗万象，其结果必然陷入一般化、表面化的境地，一些新

的观点和好的做法就会被庞杂的素材所淹没，从而使文稿失

去使用价值。因此，面对较大的题材和丰富的素材，文秘人

员必须抑制贪大求多的欲望，放弃写大块文章的念头，而应

设法从某一角度、某一侧面切入，从小处着手，实处着笔，

这样写出的文稿才会有较高的含金量，才会给人以新鲜感和

启示性。 比如，我们要写一篇反映改革开放以来农民思想观

念和精神面貌发生巨大变化的文稿，这个题目就比较大。如

果从正面选题，全面地、综合地去写，写起来就容易一般化

、表面化，面面俱到，面面不突出。但如果我们能够抓住农

民中兴起的科技热去写，或者抓住几位农村妇女在自家院子



里跳迪斯科舞的小事去写，就能够反映出富裕起来的当代农

民求知、求美、求乐的新观念和新趋向。这样写虽然题材单

一，文稿短小，但由于文稿角度新，内容精，开掘深，文稿

的份量就比较重，使用价值就比较大。 二、小题大做要“求

通” 这里所说的“通”，是指对一种看似较小的选题要举一

反三，触类旁通。有些事情单独看并没有什么写头，写出来

也价值不大。但是如能顺着“小”题材发挥联想， “由此及

彼”向大处去想，“由表及里”向深处去想，就能够从对其

外表和内在的认识中，从主观因素和客观条件的分析中，从

历史和现状的对比中得到新的认识；就能从对同类事物的相

互联系和分析比较中“发现新大陆”，冒出一些新的写作题

材。 比如九十年代初我曾看到一份反映某村组织村民义务巡

逻，使全村三年没有发生治安案件的简报材料。这件事内容

比较简单，办法也不新奇，写成典型材料后可能失之单薄、

肤浅。后来我想，此村使用此办法取得治理成效，是由于这

种办法适应了该村的特点，如果将这种经验推广开来，肯定

不能完全适应其它一些村庄的情况。因此，我带着了解掌握

各类村庄综合治理情况的欲望，随政法委的同志重点调查了

三类村庄的综合治理情况，一类是老先进村，一类是新富裕

起来的村，一类是工矿企业相对集中的村。果然，各类村庄

都有适应自己特点的综合治理“绝招”，于是我总结撰写出

全县《社会治安综合治理的五种模式》一文，在省、地有关

报刊发表，很快引起省、地、县有关部门的高度重视。 三、

旧题重作要“求新” 历史常常有惊人的相似之处。日常性工

作往往呈现出周而复始推进的态势。尽管工作的性质和内容

千差万别，工作的深浅程度有所不同，但工作的方法方式却



多有雷同，许多新的东西往往以旧的形式出现。如果缺乏强

烈的信息意识和写作敏感，往往看不到、找不到“新”的东

西。文稿“求新”的关键就在于文秘写作人员善于从司空见

惯的现象中发现新的题目。百考试题整理 比如农田水利基本

建设，几乎是年年要摘，什么平田整地，修河垒坝，挖渠打

井等等，每年都是那么多事情，这方面可用的情况和素材很

多，各地的秀才们早把它写滥了，似乎没有多少写头了。但

是只要我们认真分析和比较，就会发现，近年来农田水利基

本建设的重心正在逐渐变化。比如“挖渠打井”变化就大得

惊人。不少农户把过去用来打井的投资，买了地下水管，搞

起了节水工程，一眼水井可以顶过去两眼井使用。过去的挖

渠现在已经变成了填渠。如果我们抓住这个题目去写，就不

会是老调重弹，就能够反映出农田水利基本建设正在由过去

的规模型向效益型转变，这样的文稿就有了新意。 四、平题

巧作要“求深” 有些素材看起来比较平淡，没有什么写头。

但是如果能多换几个角度或者从反面加以分析，就可能“小

中见大”，“平中出奇”，发掘出较大的写作价值。比如有

位乡党委书记同我闲聊时，无意中说出了自己一天接待了五

个检查组的事。言者无心，但听者有意。我由此联想到各个

部门名目繁多的检查、巡视，五花八门的剪彩、庆功活动，

无实质性内容的各种会议，填写不完的统计报表等等，使基

层干部不堪重负，根本没有时间抓工作、搞调查、抓落实。

于是，我在有目的地调查补充一些素材之后，写出了《转变

干部作风要解决的三个问题》和《形式主义害死人》等文稿

，很快被省级报刊采用。 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 


