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1．总结类

（1）如何识别总结类公文

总结类公文的主要目的是把具体情况告知或汇报给某个或者某些对象。

（2）典型的总结类公文

汇报（提纲）、调查报告、讲话稿、发言稿、编者按等。

（3）总结类公文写作框架

（4）真题演练

【经典真题 1】（2014 年联考）

【作答要求】

假如你是某单位派驻广灵的观察员，请根据“给定材料 1”，以《高清红给我们的成功启示》为题写一份

材料，供领导参考。(20分)

要求：(1)内容具体，符合实际；(2)目的明确，切合主题；(3)条理清楚，有概括性；(4)不超过 500字。

【给定资料】

材料 1

“真的太美了！能把它送给我吗？”

“天哪，这是用剪刀剪出来的吗？太神奇了！”

这样的赞美，每一个看到高清红剪纸的人，都会不由自主的发出惊叹！

人群中的高清红与普通的中年妇女并无二致，但只要给她一张纸，一把剪刀，她仿佛顷刻间就拥有了化腐

朽为神奇的魔力。

“我是为剪纸而生的。”因为有了剪纸，高清红的人生道路从此不同。

广灵剪纸作为中国民间剪纸三大流派之一，以彩色剪纸为特色，每件作品经二十余道工序成形，是集绘画、

色彩、镂雕于一体的手工艺术品，被誉为“中华民间艺术一绝”。2009年广灵剪纸作为中国剪纸的部分申报项

目，被联合国教科文组织列入人类非物质文化遗产代表作名录。

广灵剪纸传到高清红这里，已经是第六代了，和身边很多同龄人一样，高中毕业后高清红走上了工作岗位。

然后 1996年她所在的县水泥厂因企业效益滑坡，她只得被迫下岗，回到家一次偶然的机会，她听说上世纪 80

年代广灵剪纸的主要创作生产基地广灵工艺美术厂倒闭了，她心底埋藏多年的那个儿时的“剪纸梦”突然萌动

了，于是，追随梦想的召唤，青红剪纸艺术有限公司应运而生，作为广灵民间剪纸艺术的带头人，高清红开始

带领广灵剪纸走上民间文化产业化的道路。

从“一年一枯荣、岁岁上窗棂”的窗花做起，青红公司规模越做越大，层次越做越高，单色的变成了多彩

的，民间的变成了民族的，由高清红创新的“剪纸加减法”让构图跃然纸上，出图力透纸背，把传统的广灵艺

术推到了创作新阶段，在众多形式的剪纸中独成一家，据了解，广灵剪纸中难度最大的多层剪纸，高清红目前

已经可以剪到八层，这在全世界也是绝无仅有的。而在民间，她的多幅作品的市场价已达数万元。

不再是传统福寿禄禧和飞禽走兽，高清红的剪纸瞄准了更广的文化经典：历时半年完工的长达数米的《清
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河上河图》以精湛的刀工艺术将北宋时期的繁荣市井刻画得惟妙惟肖；色彩明艳的《醉迷红楼十二金钗》让曹

雪芹笔下的十二位古典美人生动传神。2013年，当联合国秘书长潘基文收到高清红为其创作的剪纸肖像礼品时

赞不绝口，连连说：“太神奇了，比我本人还漂亮”。

青红剪纸愈剪愈美，作品也愈传愈远。如今的广灵青红剪纸公司被山西省大同市指定为“民间手工艺术专

业公司”和旅游产品定点生产公司，在全国各地开设了 10余个展厅和办事处，而青红剪纸不仅走进了北京奥运

会、上海世博会，也随着中国的文化开放走向了国际舞台，每年实现产能 1500万元，出口创汇 100万美元。

产品走出了国门，高清红的心却在广灵。“中国剪纸是中国民间文化的一部分，但发展道路却很艰难，多

年来难登大雅之堂。为了保护传统文化，让传统文化焕发出新的活力，我们采用‘公司+基地+农户’的形式，

带领全县上万农民从事剪纸产业，还专门建立了广灵县剪纸产业文化园，用市场的力量唤醒传统文化。”高清

红告诉记者，前不久，他们与国际生态安全合作组织和联合国青年技术培训组织共同创办了“国际青年就业技

能培训基地”，组织培训剪纸人才 1万多人；同时还成立了剪纸民间艺术协会，与多个国际组织合作，力图将

中国民间艺术推向国际市场。2013年 7月，高清红带着剪纸作品《清明上河图》全卷走入联合国，受到联合国

秘书长潘基文和联合国科教文组织总干事伊莉娜博科娃的高度赞赏。

“事实证明，中国传统文化是能在市场上占据一席之地的，但是这条路并不好走，规模也比较小，市场认

可度仍有待提升。”高清红呼吁社会更多的关注民间文化，为传统文化与现代城市创造更多的对接平台，只有

这样，传统文化才能真正走向市场、发扬光大。

【经典真题 2】（2017 年内蒙）

【作答要求】

为推进休闲生活旅游城市建设，A市政府将召开一次有市民代表、专家学者参加的座谈会，市长将在会上

作开篇讲话，请你结合给定资料 1和 2，为市长草拟一份会议讲话提纲。（15分）

要求：切合主题，内容具体；条理清楚，层次分明，字数 200～350字。

【给定资料】

资料 1

随着经济社会发展，越来越多的人在度假方式上，开始追求一种闲适的节奏：或是在家陪陪家人、或在田

园放松心灵、或做点无用的事……而这种观念也正是社会更加成熟自信、文明进步的一种表现。

A市位于我国西部地区，具有丰富的旅游文化资源，是一座以旅游立市的小型城市。近年来，该市以休闲

生活为旅游新卖点，提出“在这里正大光明地浪费光阴”“没有任何一件事情是必须做的，只需随心住下，随

性闲游！”等旅游消费主张来吸引游客，受到游客们的青睐。

在黄金周假期前两天，传来了“高速免费”“景点降价”的消息。A市市民汪先生因担心人满为患，临时

取消了长途出游的安排。当换种度假方式时，他很快便开始享受这种新的节奏了。汪先生携妻儿开车来到郊区

的一个水库，在青山绿水间垂钓，中午就地野餐，傍晚则将一天的收获带回家做成美味鱼汤。汪先生告诉记者

说：“尽管只钓到七八条小鱼，但一家人在一起的亲近感让我觉得幸福不过如此，这种生活正是我向往的。”

28岁的胡女士则在黄金周期间选择宅在家里做家务、看书、喝茶……她说：“刚工作时遇到假期不是在各家亲

戚间奔波，就是在人山人海的景点抢镜头，不然就觉得虚度了。现在我宁愿做什么事都无需紧赶慢赶，享受悠

闲的生活。最好的景致就在自己心里。”

2016年，A市新市长上任后，经过调查研究，系统提出了“打造休闲生活旅游城市，提高居民生活幸福感”

的构想，重点围绕本地旅游资源，加强规划建设，将现代化理念与传统生活方式相结合，进一步打造“四季如

春、休闲养生”的旅游生活城市，使游客和本地市民在这里不仅可以享受现代化带来的各种便利，更可以过上

一种健康闲适的幸福生活。这一构想的提出得到了市民的支持。
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资料 2

19世纪末的美国传教士雅瑟·亨·史密斯在《中国人的性格》中称中国人是“漠视时间的民族”，随着中

国社会日益加快的现代化转型，中国逐渐变成了世界上最忙碌的国家之一。现在，越来越多的人开始重视从紧

张的节奏中解脱出来，享受闲适。有学者表示，这种心理的变化轨迹正是社会进步的表现，体现了后工业时代

的幸福导向型生活。随着这种观念的流行和它所催生的产业经济，未来人们会有更加丰富多彩的选择。

某地以城市主干道为中心的部分城区被辟为了供市民体验的休闲生活街区。然而，街区内外可谓冰火两重

天。一方面，街区内骑自行车的人、步行的人、摆地摊的人，悠然自得；另一方面，在范围更广的周边路段平

常就不顺畅，再加上很多出行的私家车分流至此，拥堵状况可想而知。本来周末出门，很多时候就是不得已的，

有的是要加班，有的是趁周末去超市采购或带孩子短途旅游……开车出来就是为了图个快、图个方便。现在速

度确实降下来了，但人们的心里恐怕只有更多的焦躁，还何谈享受生活呢？这种矛盾值得人们深思。

事实上，要想让人们在某一种生活状态中得到享受，那首先得是人们的自主选择，而只有依靠整体性的社

会发展，人们才有充分的选择权。法国于 1998年首倡“无车日”，那时法国人均 GDP就已经达到 24000美元，

每周工作时间更是少到让人艳羡的 35小时。反观中国目前的情况，2014年人均 GDP刚超过 7000 美元，相当

多的劳动者为了体面的生活，连法定的带薪休假甚至双休都放弃了，此时就谈休闲生活，未免过于奢侈了。

倡导休闲生活，要以现实为基础，关键是要与公众的生活需要大致平衡，并且把这种选择权交给公众。倡

导要发挥作用，靠的是公众的自觉响应。如果不顾现实情况，违背人们的自主意愿，倡导活动不仅无法落地生

根，甚至会因为给公众“添堵”而招致反感。职能部门工作要做得更精细，考虑要更全面，让公众真正感受到

好处、享受到便利，所倡导的休闲生活就会成为人们自然而然的选择。

【经典真题 3】（2017 年浙江 A 类）

【作答要求】

假定你是 B市教育部门工作人员，根据资料 6，整理一份关于该市超前教育与速成教育现状的简报，供领

导参考。（30分）

要求：（1）紧扣资料，内容全面；（2）层次分明，有逻辑性；（3）不超过 500字。

【给定资料】

资料 6

近年，B市经济的飞速发展，带动了超前教育市场的快速生长，引起了 B市政府的重视，市政府要求市教

育部门组织人员开展相关调研工作，下面是此次调研所收集的部分材料：

（1）“B市儿童成长状况数据”的调查显示，3至 6岁的孩子七成以上都参加过各种培训班，育儿支出占

家庭平均收入的 23%，近六成的家长把孩子的教育投资放在首位。孩子们的周末时间有 41%被各类培训班所占据，

留给去广场、公园和游乐场的时间仅有 9%。对比 26.3%的全国平均数据，B市孩子们的周末时间被培训班占据

的比例偏高。

（2）一到周末，不少学龄前儿童的时间就被早教班、才艺班、素质拓展班等各种培训班填满。幼儿园孩子

的学习压力堪比小学生，学前教育成了“超前教育”。新任妈妈李某将全面心思放在孩子的学习上，孩子从 1

岁开始学认字，3岁开始学外语，还有钢琴、围棋、绘画、游泳。尚未上学，孩子就每天在和时间赛跑，参加

各类培训班。

（3）针对 B市中小学超前教育的调查发现，65%左右的学生参加过超前教育，40%受调查的老师表明班中

接受过超前教育的学生占大多数。在接受调查的学生中，约 88%选择校外补习接受超前教育，仅有少数由父母

辅导。调查者发现，在接受调查的学生、家长和老师中大多认为超前教育会在一定程度上增加学习负担。还有

的学生不仅没学到有用的知识，甚至因为听不懂而对课程产生了抗拒心理。调查数据还表明超前学习影响了校
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内听课效率：64%的学生会因为已经提前学习过一遍而偶尔在课堂上开小差，11%会因此经常开小差，4%的学生

甚至表示自己因此从来不听讲。

（4）调研发现，很多幼儿园和小学教师对学前教育超前之风有很大意见。一些孩子过早参加了学前教育，

却因为理解力跟不上，导致似懂非懂、似学非学，反而影响了日后正常的学习，而且破坏了学习兴趣。有专家

建议，教育重在激发天性、保护个性，最重要的不是学到了什么，而是培养良好的学习能力，形成浓厚的学习

兴趣。学前教育也应该有科学的规划，让学习内容和成长阶段相适应。这需要家长保持平和的心态，也要求教

育机构的科学引导。

（5）为满足市民们接收继续教育的强烈要求，各种速成班、速成法如雨后春笋般涌现。“欲速则不达，但

现在很多人，太心浮气躁了！”一位老师说，现在市面上充斥着各种“速成法”，让人眼花缭乱。就像现在到

处流传的各种减肥速成教程一样，很多人非常迷恋，见一个试一个，总抱怨没什么效果，却还是乐此不疲地去

尝试。

（6）某媒体的千人在线调查显示，受访者中，41%的人曾参加速成班，60%受访者身边有不少热衷速成班的

人。对于速成教育的效果，37%的人觉得有用，63%的人则认为用处不大，其中 18%的人直言“完全没用”。张

先生感觉工作中竞争压力较大，一直存在心理焦虑。他曾报过一个速成班，一个月课程结束后，张先生觉得自

己学到不少东西，背了很多公式，但遇到实际问题，他总是想不起该用哪种方法解决。王女士认为自己知识储

备不足，需要充电再教育，去年她报了一期英语速成班，在速成班里，老师确实教了很多新颖的方法记单词，

但单词量一多，那些方法就全忘了，而且经常搞混。

（7）调查显示，40%的人担心速成教育盛行加剧了急功近利的社会风气；34%的人认为这会浪费大家的时间

和金钱；18%的人觉得会加大人们的竞争压力和焦虑。“速成教育并不靠谱”，曾参加过某种速成班的李先生反

思说。现在很多人形成了一种“速成习惯”，凡是遇到什么难题，首先总是去想有没有捷径。不能说这完全是

个坏习惯，但这种思维方式如果走向极端，就会让人变得急功近利，逐渐丢掉静下心来钻研问题的耐心和能力，

“还是应该脚踏实地地学真本事，不迷信速成法。”

2．评论类

（1）如何识别评论类公文

评论类公文的目的是对某些现象和观点进行评价。

（2）典型的评论类公文

时评、评论文等。

（3）评论类公文写作框架

（4）经典例题

【作答要求】

假如你是怀宁县的文化部门的一名工作人员，请根据“给定资料”，为政府网站写一篇短文，向社会介绍

当地的黄梅戏曲，以期促进戏曲产业的振兴与发展。
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要求:(1)内容具体，符合实际；(2)表述全面、准确；(3)语言表达具有逻辑性；(4)不超过 450字。

【给定资料】

在安徽，说到“无徽不成镇”，大多数人会知道“徽”指的是以皖南新安人氏为主的徽商；而提及“无石

不成班”，对“石”知道的却不是很多。其实，这里的“石”指的是位于皖西南的怀宁县石牌镇。

你可别小看这面积仅 91.7平方公里，人口不过 10万人的“弹丸之地”，这里不仅早就享有“鱼米之乡”

的美誉，同时又被称为“戏曲之乡”，中国戏曲的几大剧种如徽剧、昆曲、青阳腔、黄梅戏等，都曾在这里驻

足，故其在中国戏曲发展史上占有极为重要的地位。1982年 9月，时任中国戏剧家协会主席、著名戏剧家曹禺

先生到这里考察时，情不自禁地发出感叹:“作为一个普通的戏剧工作者，我这次来是‘朝圣’的。”

“快走，快走，看戏去！”在石牌镇，这是老百姓说得最多的一句口头语。自从 100多年前黄梅戏在石牌

镇建立第一个班社以来，请人看戏一直是当地农村最为时尚的消费。

正是因为这里具有广泛而深厚的群众基础，石牌镇民间班社除在安徽省内长年演出外，足迹还远涉江西、

浙江、江苏、湖北等地；尤其是在县内展演，群众常常是高档汽车接送，宰鸡杀猪相迎，红白喜事、老人做寿、

小孩生日等，一般情况都会邀请戏班在村里连唱几天大戏。本村和附近的村民自然不会放过这个绝好的机会，

端条板凳，搬把椅子，将简陋的戏台里三层外三层围个水泄不通；迟来的乡亲则干脆垫块砖头或者爬上大树，

也要有滋有味地跟着哼上几曲；同时，他们还会将出嫁的姑娘大姐和周边的亲戚六眷都邀请过来，并且备上好

菜好酒盛情款待，那场景比过年过节还要热闹几分。

1945年成立的石牌新声黄梅戏剧团，近年来多次进京参加展演活动；2005年，该剧团还受到中宣部、文化

部等 5部委的表彰奖励。

但是，近年来由于受市场经济大潮和多元文化影响，地方戏曲不同程度地存在观众减少、市场萎缩等现象。

怀宁县安庆民间黄梅戏剧团团长胡节银说，1983年，该县文化馆主办过黄梅戏培训班，共举办了三期，这

三期学员现在大都活跃在民营黄梅戏演出舞台上。他本人也参加了培训班，这是他之所以能够走上黄梅戏演出

之路的一个重要原因。现如今，农村中愿意学戏的青少年越来越少，戏校毕业生一般不愿到民营剧团中来，使

得其演出人才日益匮乏。于是，有民间班社直接到专业剧团、艺校去高薪“挖”人才，但由于班社自身“造血”

功能有限，这并不能从根本上解决问题。

在艺术创作方面，民间班社的剧目创新能力薄弱，主要以复排和移植传统剧节目为主，没有能力进行新剧

节目的创作生产。其实，班社有出新戏、出好戏的愿望，但由于其缺乏专业人才，又没有足够的经济实力聘请

到职业剧作家，也无力购买好的剧本，这就导致了民间班社的演出质量偏低、有些剧情粗制滥造，也直接影响

到其整体发展水平。
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