
 

 1388 

综合论坛 

浅论如何提高综合文稿撰写质量 
◆黄  薇 

（中石化华北石油工程有限公司五普钻井分公司  河南新乡  453700） 

 
摘要：综合文稿的质量关乎着每一级的党委政府和每个部门的办公室文

字水平。也影响着每级领导机关和党政领导的工作情况，事实上他们也

是每级公关的形象代表。写综合文稿是一件比较困难的的事情，但在痛
苦中也能寻找到一些方法，只要我们付出肯定会有收获。作为一个常年

撰写综合文稿的人，笔者对于如何提高综合文稿撰写质量也有自己的想

法。 
关键词：综合文稿；撰写质量；策略 

 

 
综合文稿是机关实施组织领导，沟通各方情况，指导全局工

作的重要手段，它不仅能衡量机关的工作水平，也能够体现一个
机关的思想水平，理论水平，政治水平。做好一个办公室的综合
文稿的撰写工作，需要起草综合文稿，把关修改文稿，开展调查
研究等工作。拥有较强的写作能力是综合文稿撰写的基本要求，
其次也要靠我们辛勤的劳动，在撰写综合文稿的过程中一定要注
意以下几个问题。 

一、注意打牢文字功底 
想要做好综合文稿的撰写工作，还是需要有一定的文字功底

的。这主要体现在两个方面，首先是，一定要做好前期知识的积
累工作，如果我们没有一定的知识积累，那么在写稿的过程中就
会不知道该如何运用语言。知识的积累没有捷径，只能靠我们认
真的去学习，首先是要多去阅读一些政策法规以及党的基本路
线，基本方针以及集团公司、石油工程公司和华北工程公司的文
件精神和工作部署。办公室的工作它政策性要求特别严，每项工
作的任务时间也比较紧，这就要求我们平时要做好学习和积累工
作，这样当领导布置下来任务的时候，才能够完成好写出来的材
料和文稿也才能够比较生动。除了知识的积累外我们还要用字用
词非常精准才行。因为综合文稿，它不是一个无中生有的内容，
需要每一段话，每一个词语都用心斟酌，然后在语言上千万不要
犯一些低级的错误，也不要出现错别字，语句不通等情况，标点
符号的运用也要比较恰当，否则会给其他人工作不严谨，不认真
的印象。最后我们还需要注意文稿的逻辑问题，一定要保证整个
文稿是层层递进，逻辑分明的，语言的使用也要相对比较简洁清
晰，让人阅读之后能清楚的知道，想要表达的内容。 

二、注意增强综合能力 
对于机关工作人员和领导干部而言，文稿的撰写是他们必须

要会的一项基本功，尤其是办公室工作人员，无论是写年终总结
还是写领导讲话，都要能够有理有据，言简意赅，情深意切，写
的有深度，有思想，能够引起大家的共鸣。但实际上，就是很多
人在撰写文稿的时候还是会出现一些问题，这其实是因为我们不
具备文字的综合能力，也就是说大家虽然说有文字表达能力，但
是没有资料的收集和归纳整理能力，因此在写综合文稿的时候，
就缺乏对全局的把控能力。想要改善这一情况，首先就是我们要
尽可能多的去收集多方面的资料，将在分析的时候才有资料可以
作为依据。如果说我们的材料不够充足的话，在撰写文稿的时候
经常就会照抄照搬，然后也没有一些自己的分析和思考，文中表
达的观点太过浅层次，甚至可能会是错误的，这样的文稿撰写出
来，也是不太有质量的。除了收集资料外，我们还要去消化和吸
收这些资料。这就要求我们要把上级政策，领导讲话要求，部门
基础材料转化为适合领导要求语言，风格文稿的能力。很多人在
写综合文稿的时候，觉得撰写文稿是一件非常简单的事情，因为
现在是互联网的时代，然后可以直接从网上复制粘贴，这样一篇
文章就出来了，但是这样的人写出来的文稿的质量根本就不符合
要求，我们虽然说可以从网上去借鉴一些信息，但是这些信息是
和政策，思路，经验有关的，不能够直接复制粘贴。 

提升撰写文稿的综合能力，真的没有捷径，我们必须要多去
练习，只有多动笔，然后再动笔中寻找自己的优势和劣势，根据
自己的缺点去对自己的撰写文稿能力进行针对性的培养，这样才
能够积累更多的写作经验，也能够不断提升自己的撰写文稿的质

量。撰写文稿的综合能力是一个日积月累厚积薄发的过程，掌握
再多的理论知识，都不如亲手动笔写来的重要。在写完综合文稿
之后，还要反复的去修改，并且要时常对以往自己的文稿撰写进
行回顾分析，揣摩，不断。去修正，这样可能会提升自己的撰写
水平。 

三、注意把握场景。 
综合文稿的直接服务对象是公司领导，我们起草综合文稿需

要知道，这份文稿是要在什么场合用，受众是谁，是什么意图，
领导语言风格等等，只有对这些都特别了解才能够写出符合风格
和需求的综合文稿。比如说公司经理在一个工作部署会议上来讲
话，如果只是单纯的把经理讲话写一篇文字稿是远远不够的，我
们首先要了解这个会议主要讲什么？经理要在上面表达什么样
的观点，还需要了解这个会议的流程以及会议中会出现的问题，
还有我们之前是否有过类似的会议，在这个会议上，还有没有其
他领导进行讲话等等，只有这些都有了清晰的了解之后，我们才
能够去写综合文稿。而且我们在写综合文稿的过程中，不能够站
在自己的角度去思考如何这份文稿，而要站在领导的角度去想，
站在领导的高度去想，在这份文稿中一定要体现领导的思想和观
点。 

四、注意不断修改完善 
高质量的综合文稿肯定是不会一次就过的，必须要经过千百

次的修改。是我们在写作综合文稿的过程中，一定要端正自己的
态度，愿意去修改，并且每一次修改都要认真，仔细去推敲每一
个字词，反复斟酌文稿的内容和思想。我们撰写的文稿，首先是
需要自己修改，只有当自己觉得非常满意的时候，才能够交给领
导。在修改环节一定要下功夫，直到自己完全满意为止，很多人
在改第 1 遍的时候还比较有热情，当改到第 2 遍第 3 遍的时候，
已经开始敷衍了事，这样是非常不对的。自己修改完成之后，还
要根据领导的意见去修改，因为我们是为领导撰写综合文稿，所
有的思想都要是领导的角度出发，因此，领导要求要怎么改，我
们就要根据领导的要求去做调整和修改。当和领导意见相反的时
候，也可以把自己不同的想法提出来，但是不要强硬的表达自己
的观点，意见采纳与否取决于领导。 

结束语：综合文稿的撰写是一个非常锻炼人，培养人，考验
人的工作，能够从事综合文稿的撰写工作也是一件非常光荣和骄
傲的事情。我们在撰写综合文稿的时候一定要进行深入的调查和
研究，还要不断的调整自己的思维方式，也要愿意多次对文稿进
行修改。 

 
参考文献： 
[1]殷定华.浅谈提高综合文稿质量应把握的几个问题 J.办

公室业务.2002 
[2]马志宏，段超.好学以致远，勤写而达意——浅谈撰写综

合文稿的体会 J.秘书之友.2014。




