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起草和修改各类文稿是高校

秘书工作的一项重要内容。“文

无定法”，要写出好文章并没有

固定的套路，也不存在什么“作

文秘诀”。所以，对于秘书工作

者来说，最关键的是不断加强学

习，在实践中不断提高工作水平。

笔者在工作实践中认识到，以下

几点是需要我们特别注意把握

的：

第一、不同类型的文稿风格

不同，不能混淆。高校秘书的工

作一般都比较“杂”，牵涉到方

方面面，需要处理的文稿种类也

比较多，比如：以单位名义报

（发、送）的公文、公函，领导

出席重要公务活动时的讲话稿，

重要活动的新闻稿，会议的纪要

稿，工作简报、情况反映等。不

同类型的文稿，性质和用途不同，

对文字风格和行文方式的要求也

不同。秘书工作者应该对这些区

别有准确的把握，不能把讲话稿

写成毫无感情、枯燥无味、晦涩

难懂的“八股文”，也不能把正

式的文件写成文学色彩浓厚的散

文。

第二、无论起草或修改何种

类型的文稿，都必须注意规范性。

秘书工作者必须熟悉并严格遵守

有关规定，甚至是一些“只可意

会不可言传”的“条条框框”也

要把握好。好的文章不是“天马

行空”，不是“无法无天”，而是

在有限的空间和规定的形式里面

表现作者的功力。这或许可以拿

写诗来类比。新文化运动时期，

一些激进反传统的诗人认为“格

律”是一种妨害创作自由的镣铐，

闻一多先生却反驳说：“越是有

魄力的作家，越是要戴着脚镣跳

舞，才跳得痛快，跳得好。”闻

一多先生的话，道理很深刻，看

我国几千年的诗史，那么多大诗

人，哪一位不是“戴着脚镣跳舞”

的？无格无律无韵的“自由诗”

也不是没有，可取得的成就却远

远不如格律诗。

第三、写文章要得体，就是

要符合本单位工作的实际。话说

大了、说小了、说过了或者说不

到位都不行，好像古书上形容美

人，“东家之子，增之一分则赤，

减一分则白”。为了做到这一点，

作为高校秘书，需要经常深入到

本单位工作的方方面面，深入到

教职工和学生中去。不仅要了解

本单位工作的规划、重点与动态，

还要了解广大师生在干什么、想

什么。不仅如此，在重要文稿起

草之前，还必须用较长的时间进

行专题调查研究。闭门造车怎么

可能发现问题，又怎么可能做到

“言之有物”呢？举个最简单的

例子，在种庄稼的问题上，“秀

才”就是不如老农，要深入到田

间地头跟老农学习，把他们生动

的语言学回来，这样才可能写好

关于农业生产的文章。另外，在

文章中，有的用语要特别注意，

比如敬语该怎么用，语气是该恭

敬一点还是硬一点，等等。要注

意体现出本单位的地位、特点以

及该文稿的意图所在。

第四、文稿的语言要简洁、

准确。“叙事之工者，以简要为

主”，文稿的语言必须高度精练、

高度准确，行文逻辑性要强，要

分清条理，没有空话和废话，经

得起反复推敲。例如写新闻稿，

第一要讲究时效，第二是要能完

整、准确地体现新闻的基本要素。

较长的新闻稿，还应该在开篇处

以简要的文字作为导语；写会议

纪要和工作简报、情况反映等文

稿，则应该按照统一的格式，做

到言简意赅、条理清楚；特别要

注意的是会议纪要，它是一种特

别重要的公文，很可能记录着重

大决策事项，是要拿来兑现的，

所以必须完整、准确地记录会议

的主要精神和议定事项，尤其是

要把主要领导在会议上的指示精

神体现出来。

第五、起草领导出席重要活
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动时的讲话稿，应强调准确性、

鲜明性和生动性的统一。准确性

属于概念、判断和推理问题，这

些都是逻辑问题。一篇好的讲话

稿，必须把道理讲明白，要让人

听得懂，而且要用严密的逻辑吸

引人，以理服人，让人觉得愿意

听，而且听得进去。不能前后矛

盾、啰嗦重复、词不达意、文不

对题。鲜明性和生动性，主要是

辞章问题。好的讲话稿，不仅能

说服人，而且要能打动人、鼓舞

人、教育人，这就要求起草者注

意“抑扬顿挫”、“起承转合”，

在形式上要讲究美感、气势与文

采。同时还需要带有一点感情，

有感情的文字与没有感情的文字

是完全不同的，前者能让读者感

受到真诚。讲话稿还应该适当口

语化，并根据不同领导、不同场

合、不同对象的特点，灵活处

理。

（作者单位：北京大学党委

办公室）

医院办公室是医院的综合工

作部门，承担着非常繁重的工作

任务。特别是在当前构建和谐社

会的新形势下，人民群众对医疗

卫生工作提出了新的要求，医院

办公室必须围绕中心工作，加强

自身建设，提高服务水平，不断

开创工作新局面。

一、围绕中心，服务大局

古人云:“不谋全局者，不足

以谋一隅。”医院办公室能否发

挥好职能作用，最重要的一条就

是要围绕医院中心工作，搞好综

合协调，为医院制订发展规划、

领导科学决策当好参谋和助手。

一是坚持以文辅政，当好参

谋助手。办公室作为医院上传下

达、沟通各方的桥梁和纽带，要

立足医院发展变化的新情况，想

办法、出主意，不断提高参与决

策的能力。这就要求医院办公室

要增强工作的主动性、预见性和

创造性，以较高的政策理论素养

和业务工作能力为领导出谋划

策、查漏补缺。这就要大力加强

信息工作，创新信息载体，把领

导言论、工作计划和目标、科室

先进典型和职工的建设性意见等

及时刊发，既调动全院职工的积

极性和创造性，也为领导正确决

策提供翔实的参考资料。同时，

在工作中要准确把握领导意图，

超前谋划、提前动手，如可以根

据医院的发展情况，在深入调研

的基础上，及时编制医院《五年

发展规划》和《远景发展规划》，

为医院建设制定发展的蓝图，等

等。

二是推进制度建设，提高工

作效率。健全的制度是有条不紊

地开展好各项工作的保证，只有

规范化的管理才能提高效率和水

平。办公室必须搞好制度建设，

推进规范化管理，切实提高医院

工作的整体效率。如，实行月初

工作安排制，要求各科室在月初

将主要工作向办公室申报，经办

公室综合后报院长办公会议审

定，使医院各项工作得到有序安

排；实行工作定期汇报制，即每

个职能科室每周都要汇报上周工

作和本周安排，加强各科室间的

沟通协调，提高工作效率。同时，

还应建立健全督促检查、跟踪问

效等推动决策落实的工作制度，

从指导思想、目标任务到具体举

措，量化到数字、细化到工作、

实化到处室，从而有效促进医院

政务工作效率的提高。

三是强化服务功能，拓宽服

刘晓英

发挥职能 强化服务

努力提高医院办公室工作水平


