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我于 1983 年“半路 出

家”走上 秘书工作岗位。七

年多来，我以 笔 为 犁，为我

市财政宣传努力 工 作。我曾

怀着尝试的心情，向有关刊

物投 稿，有几 篇文章先后被

中央级 、省级 刊物 采用，我

写的经验总结材料，也 几次

被省财政厅采用或转发。我

的体会是：

一、练好基本功

做 任何 工 作都必 须 练

好基本功，秘 书写作也 不例

外。秘书写作的基本功，不

外乎掌握有关基础 知 识，包

括写作基础 知 识，哲学基础

知 识，形 式逻辑基础 知 识，

再加培养写作兴趣。兴趣来

自对工作的高度热爱。做任

何 工作，只要 有兴 趣，就 能

不达目的决 不 罢休。我的体

验是，当思路 顺畅的时候，

为保证文章一气呵成，废寝

忘食也 不足惜。自觉培养浓

厚的写作兴趣，这也是一项

基本功。

二、做到“五勤”

脑勤。在写作过程中做到：理顺思路打腹稿，语法

词汇多入脑，结构详略 巧布局，修改文章细推敲。只有

多动脑 筋，才能去粗取精，去伪存真，掌握要领，保证文

章越写越好。

眼勤。即：多看书，多看报，多看好 文章，甚至要多

看电视新闻。眼睛是大脑的窗口 ，眼勤可以 增加大脑的

信息储存量，可以 提 高人的综合分析能力和判断水平。

古人云“读书破万卷，下笔如 有神”，说明眼勤对拓 宽思

路，写出好文章，具有不可低估的作用。

嘴勤。一要善于讨教，不懂决 不装懂；二要不耻下

问，掌握必要情况；三要主动采访，及时捕捉信 息；四 要

座谈了解，倾听各方意见。嘴勤是搜集素材的必要手

段。它能以 人之长补己之短，能开阔视野增长才干，能

博采众长集思广益，能化方方面面的“营养”为自 己的真

知灼见，把它们转化为作品的活 力 与生气。

手勤。大小 文章勤写作，各种资料多积累，重要信

息快 传递，“文海拾 贝”常摘录。俗 话讲“好记性 不及烂

笔头”，只有常动手，多摘录、勤写作，才能将上述各点融

为一体，做到熟能生巧，加快 写好文章的进程。

腿勤。所谓腿勤，就是要迈开双脚，深入实际，深入

基层和群众，通过调查研 究，掌握详实的 第一手材料。

腿勤是沟通信息的环 节，是增进了解的桥梁，是联 系群

众的纽带，是充实 写作内容的条件。

三、发扬“蜜蜂”精神

蜜蜂的特点有三：一是终身勤劳；二是善于采集；三

是将酿成的蜂蜜无私 地奉献 给人类。从事秘书写作，就

要发扬这种“蜜蜂”精神。“蜜蜂”精神可以 概括为两个

字——“奉献”。在多年的秘书写作过程中，我逐步领悟

了“奉献”两字的真谛，它净化了我的品 德，陶冶 了我的

情操，使我的觉悟上升到一个新的境界，并随之转化为

做好秘书工作的内在动 力。这是我从事秘书写作的最

深切的体会之一。

现在我离开秘书岗位已经一年了，但是我对它仍然

有着深深的依恋之情。多年的秘书写作实践，驱使我想

写点什么。上述不成熟的肤浅体会，既是抛向写作爱好

者的引玉之砖，也可作为我离开秘书岗位的一点纪念。
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其一

一年之计费筹谋，协调收 支巧运筹。

保压增删宜合度，重轻主次 不相侔。

其二

最终成果看年关，坐守银行待报单。

子夜钟鸣新岁至，归来风雪五更残。
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