
”领导对秘书再好，
在私人空间里，秘书也要主动地保持
距离。工作务求默契，亲密不可无
间。与闻过深，实为祸因。这一点，古
往今来，殷鉴斑斑。

第2章 如何起草政府工作报告

他们是机关不带“长”的小秘书，整天忙得像陀螺。以文辅政、以笔树形，
熬眼、伤神、掉头发、损颈椎的是他们；跟随领导、鞍前马后，拎包、端茶、守机
子、开门子的也是他们。又苦、又累、又忙，这是秘书群体对自己职业状态的评
价；但是在外界看来，秘书岗位则像“官窑”，“进去都是一摊泥，出来变成青花
瓷”，意指秘书岗位锻炼人、升迁快。基层党政秘书，到底是在机关打苦工的

“蚁族”，还是经“官窑”煅烧上釉，终能修成正果的“青花瓷”？
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A “码字”100多天
两会是秘书出成果的时候，出彩的时

候。沈仁是某省直部门的“大笔杆子”，曾参
与该省多年的政府工作报告的起草，但他告
诉记者，两会上，起草班子不比代表闲，除准
确记录代表建议之外，晚上还得加班整理，以
备政府工作报告的最后修订。

对于起草班子而言，这最后一步很忙碌，
但相较此前 100余天的“码字”，却要简单得
多。一般在10月初，起草班子就被召集起来，

“动笔”起草报告了。各省起草班子召集方式
不同，但基本上都从省直部门抽调人员组成
起草班子。据沈仁介绍，抽调的一般都是各
省直部门的“大笔杆子”，共10余人。

召集起来之后，起草班子首先分组调
研。到11月初，调研结束后，起草班子将据此
拟出一个政府工作报告提纲。“提纲经起草班
子以及相关重要部门负责人多次讨论，得到
领导首肯后，分解为各起草班子成员的任务，
然后集中在一地起草报告。”沈仁回忆道。

在两会前一个月进入大众所熟悉的征求
意见和审议环节时，对于起草班子而言，政府
工作报告雏形已经形成，除非有重大事件发
生，一般不会将整个报告推倒重来。不过，

“要等到人代会开完，政府工作报告审议通

过，起草班子的工作才算结束。”

B 焦虑的两万字
“一份政府工作报告最多两万字，从文字

量来说，不难。”但正是这不难的两万字，让沈
仁感到很焦虑，这是参与政府工作报告起草
留给他的最大感受。

焦虑首先源于莫大的心理压力。一个省
级政府，一年行政治理中各方工作、成就如此
多，在掂量孰轻孰重的度之外，“报告中每句
话都要有来历，有出处。例如你要在报告中
写入‘继往开来’四个字，你就得解释清楚继
往什么、开来什么。”沈仁将这个解读为严谨。

“整个起草过程中焦虑不可避免，而封闭
起草的那几天尤其焦虑。”封闭起草一般在两
会召开前的3个月左右。

起草班子每人会领到一大堆必读材料，
“此外，还需要自己收集不少于此的材料。动
笔之前，你必须做到烂熟于心，不仅是对材料
熟，还要对整个政府运行情况熟。我曾将一
本十七大报告翻烂，并能背出其中大部分段
落。”沈仁笑道。

封闭的前3天基本上是读材料，然后各写
一块。后三四天则是讨论与修改。在沈仁看
来，充分讨论、集思广益，这是政府工作报告

与其他政府公文写作上最大的区别。

C 返工是常事
写作、提交、讨论、修改；再提交、再讨论、

再修改……封闭期间基本就如此度过。“每个
标题的提炼，每句话的推敲，话与话之间的逻
辑关系等。通宵是常有的事，写到最难受的
时候都快疯了。”沈仁告诉记者，“最后，如果
你写了 1000字，能在报告中找到三四百字是
你的原文就算很好的了。”

封闭起草阶段，“最高境界就是写完，然
后晃晃悠悠，轻飘飘的走出房间。”沈仁笑
道。最苦莫过于，“某日半夜 2点陆续脱稿付
审。主持人满脸严肃地看着稿子，几个撰稿
人眯着眼打瞌睡。忽然听到主持人猛拍桌子
大喝一声：‘不行，重写！’”

“政府工作报告所反映的内容，不仅是对
各部门上年度工作的一个总结与定论，也是
对他们下年度工作重视程度的突出体现。其
中度的把握常常让起草班子左右为难。”沈仁
说，“初稿出来，上省政府常务会议讨论的时
候，被批得一塌糊涂是常有的事。”

当然，有苦也有乐。能进入起草班子，
意味着此人不仅是所在部门的“大笔杆子”，
而且还获得领导的认可。 据《决策》杂志

机关秘书的“蚁族”生活

A 领导喜欢什么样的秘书？
领导究竟喜欢什么样的秘书？一个优秀

的秘书又是怎样炼成的？
对于这个问题，著名的秘书学研究学者谭

一平先生有一个非常经典的比喻，秘书既要像
只穿山甲，又要像只狐狸。“穿山甲一天到晚躲
在地底下，埋头打洞穿山，对外面的事它一概
不管；而狐狸则整夜蹲在山顶上，望着天上的
月亮，想着怎么才能啃一块月亮。如果一个秘
书像穿山甲那样，一天到晚只知道干活，没有
一点灵气，领导肯定不喜欢；相反，一个秘书像
只狐狸，不踏踏实实干活，一天到晚打小算盘，
领导也不会欣赏。”

B 做好秘书需要哪些素质？
一个成功的秘书，需要具备哪些方面的素

质？问卷调查显示，“文字综合能力”、“协调处
理各方面关系的能力”，以及“工作有计划，做
事有条不紊”是排在前三位的选项。

但多位资深的“机关写手”都提到了“文字
能力陷阱”问题。“你在这个位置干顺手了，领导
已经在写作方面依赖你了，如果将你提拔，那谁
来顶这个坑？因而，当一些秘书带着神经衰弱、
颈椎病等职业病苦苦支撑时，他们终于明白了，
当一个好的文字秘书其实是一个陷阱”。

相较于“文字秘书”，“拎包秘书”的上升空
间又如何呢？上海市委办公厅的秦德君博士
认为，从非绝对意义上说，后者的上升空间更
大。原因在于，文字秘书与领导是“单质”关
系，“拎包秘书”与领导则是全方位、长时段的
联系；再者，越是出色的文字秘书，越会产出晕
轮效应和认知定型，容易掩盖其他方面能力，
缺少换岗调任的机会。

第1章
好秘书是如何炼成的


