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内容概要

　　《笔杆子是怎样炼成的:解码公务员写作制胜之道》从公务员写作的整体入手，着眼于帮助大家提
高机关文稿写作的功力和水平，实现从“烂笔头”到“笔杆子”的飞跃。
书中详细阐述了起草机关综合性文稿和常用公文的写作技法，包括如何审题立意、谋篇布局、行文展
开、校核修改、锤炼文风等。
既有方法的阐述，也有案例的评析；既有套路的解剖，也有名篇的参考；既有理论的价值，也有实践
的意义。

　　对于或有志于将来成为公务员，或正在准备报考公务员，或刚进入公务员队伍的朋友们来说，《
笔杆子是怎样炼成的:解码公务员写作制胜之道》可以指引大家在公务员写作上的前进方向，学会体现
领导能力和水平的“必杀技”，顺利拿到仕途上晋升提拔的“通行证”。
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作者简介

　　董明发，国家行政学院助理研究员，领导科学博士。
在国家行政学院先后从事省部级、厅局级、县处级领导干部和国有大中型企业以及港澳、国外领导人
员培训工作。
曾在《党政论坛》《行政与法》《学习时报》《北京日报》等重要公开刊物发表学术论文20余篇，先
后在美国耶鲁大学、英国国家政府学院、英国伯明翰大学学习进修。

　　刘为，法学博士，曾先后在三个中央国家机关任职，从事机关文稿撰写工作，十多年来承担了大
量行政公文、调研报告、工作总结、领导讲话稿等文稿起草任务，参与撰写的文章曾发表在《人民日
报》《求是》杂志等重要报刊上，有丰富的机关文稿写作经验和心得体会。
本人还曾担纲华图申论辅导专家，出版《申论命题热点与高分攻略》等著作。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<笔杆子是怎样炼成的>>

书籍目录

第一章 不会写，难考公；写不好，难高升
　“好笔头”是考取公务员的“金钥匙”
　“好笔头”是公务员晋升提拔的“通行证”
　用笔领导是领导的主要方法
第二章 公务员都要写什么
　行政公文那事儿
　公务员写作这几类
第三章 公务员写作的特点和规律
　掀起机关文稿的“红盖头”
　识清公务员写作的“真面目”
第四章 公务员写作，其实并不难
　“苦难”隋绪要不得
　常见错误犯不得
第五章 笔杆子不是天生的
　勤学多读
　积累素材
　常写多练
　模仿借鉴
　跟高手学
　总结创新
第六章 如何审题立意
　这是决定成败的一件大事
　要站高立新想深
　切入要走“三条路”
　提高要练“三个力”
第七章 如何谋篇布局
　谋好篇、布好局，方能决胜千里
　抓“四要”，除“四害”
　学学这些篇章 结构
第八章 如何行文展开
　题好一半文
　按一个“凤头”
　续一条“豹尾”
　磨亮一块“猪肚”
第九章 如何修改校核
　文章 不厌千回改
　改什么
　如何改
　公文校核要“特事特办”
第十章 如何锤炼文风
　文风不是小事情
　不良文风害死人
　培养优良文风写文稿
第十一章 如何写领导讲话稿
　讲话稿关系着领导的形象和水平
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　把握五个方面
　避免六个误区
第十二章 如何写调研报告
　调研报告=调查+研究+报告
　调查研究是谋事之基、成事之道
　落实到文字上
第十三章 如何写工作总结
　别怕总结报告
　磨刀不误砍柴工
　总结不是流水账
第十四章 如何写竟聘演讲稿，
　说得好听很有用
　好听要靠好稿子
　好稿子要靠有心人
第十五章 如何写其他常用公文
　如何写“意见”
　如何写“请示”
　如何写“报告”
　如何写“决定”
　如何写“通知”
　如何写“主持词”
　附录
　党政机关公文处理工作条例(中办发[2012]14号)
　怎样写好文件
　后记
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章节摘录

　　第二，原因式　　这种方式一般是开头阐明文稿发稿的基本原因，把文稿发表的缘由，或用议论
，或用叙述，或夹叙夹议地表述出来，通过情况的介绍、问题的提出或原因的表明，使受文者了解行
文的缘由，以引起对文件内容的重视。
有时候会以“由于”“鉴于”“因为”等介词组成的介词结构发端，有时也会与目的式开头方式混用
，在报告、决定等文种中比较常见，尤其是一些比较重大的长篇文件。
如《国务院关于进一步加强和改进最低生活保障工作的意见》（国发（2012）45号）开头：　　“最
低生活保障事关困难群众衣食冷暖，事关社会和谐稳定和公平正义，是贯彻落实科学发展观的重要举
措，是维护困难群众基本生活权益的基础性制度安排。
近年来，随着各项相关配套政策的陆续出台，最低生活保障制度在惠民生、解民忧、保稳定、促和谐
等方面作出了突出贡献，有效保障了困难群众的基本生活。
但一些地区还不同程度地存在对最低生活保障工作重视不够、责任不落实、管理不规范、监管不到位
、工作保障不力、工作机制不健全等问题。
为切实加强和改进最低生活保障工作，现提出如下意见⋯⋯”　　在一些特定内容的机关文稿中，有
一些不便于开门见山，往往是先交代一下必须说清楚的事情，创造出一定的气氛，然后陈述由缘由形
成的事项或结论。
如毛泽东同志亲自起草的1949年4月21日发出的《向全国进军的命令》的开头：　　“由中国共产党的
代表团和南京国民党政府的代表团经过长时间的谈判所拟定的国内和平协定，已被南京国民党政府所
拒绝。
南京国民党政府的负责人员之所以拒绝这个国内和平协定，是因为他们仍然服从美国帝国主义和国民
党匪首蒋介石的命令，企图阻止中国人民解放事业的推进，阻止用和平方法解决国內问题。
⋯⋯”　　⋯⋯
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媒体关注与评论

　　用笔领导是领导的主要方法，这是毛主席告诉我们的。
凡不会写的要学会写，能写而不精的要慢慢地精。
　　——邓小平　　　　我们写的文章关系到国计民生，关系到让党早下决心，作出判断，作出决定
，发动群众，使群众懂得各方面的利害，按照党的要求积极地去做。
为要达到这些目的，就要认真注意，把文章写得好一些，这是一个政治问题。
　　——胡乔木　　　　几个部长向我反映，现在最缺的，是懂业务、文笔又好，能写点东西的人。
　　——王梦奎
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