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申论必学知识点十三：如何突破应用文写作命题重点——提纲 

应用文写作是申论学习中的重点也是难点，特别是应用文的种类繁多，大体上分为法定

公文与事务性文书，每一种类当中又有许多细化的不同的种类，而每一种应用文需要不同的

写作方法，格式要求也不尽相同，这给许多考生带来学习上的困扰。在申论考试中，无论是

国考还是省考，考察提纲的频率比较高，如 2017、2018 年国考副省级、2018 年陕西、2018

年湖北申论考试中都有考察到。 

提纲概述 

1.概念 

提纲，是一种概括地叙述纲目、要点的公文。它不把全文的所有内容写出来，只把那些

主要内容，提纲挈领式地写出来。 提纲使用于汇报工作、传达会议精神和讲话发言。因为

有些情况、材料很繁杂，又很具体，而且本人对它也特别熟悉，这些具体材料都装在脑海里，

用不着一一写出来，只需把纲目列出，就可把有关材料串联起来。 

2.主要特点： 

提纲的主要特点有二：第一，纲要性。所谓纲要性，即把汇报、传达和发言的纲目、要

点，提纲挈领地写出来，不把全文一字不漏地写到材料中去，因此，在写作中应突出“纲目”

和“要点”这四个字。第二，条理性。所谓条理性，是说这种文字材料应该条理特别清楚，

共有几个大问题，每个问题之下分几小点，一目了然，眉目清楚，否则，就失去了写提纲的

作用。 

3.格式要求 

针对于提纲写作而言格式上只要有标题即可，不需要称谓与落款。 

二、写作框架 

1.标题 
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标题的拟定建议采用“关于+事由+的+文种”，例如“关于 Y 镇打造特色小镇经验的汇

报提纲” 

2.正文 

由于文种为提纲，所以写作上应该简练，一般情况下应该有开头语，但是不需要有结语。

提纲就是要点的罗列，主要内容应该清晰有条理的罗列出来。采取分条表达的方式分类别归

纳出来，所罗列的类别也就是申论中的要素，常见的有成绩、问题、原因、意义、危害、对

策，正文的写作需要依靠具体材料的内容以及题目的要求。 

三、真题感知 

2017 年国考（副省）：二、假如你是随团秘书，请根据“给定资料 2”，把代表团团长

的考察笔记，归纳整理为一份《国外城市水系建设考察报告》提纲。（15 分） 

要求：（1）提炼准确，归纳合理；（2）层次分明，分条表述；（3）不超过 350 字。 

2018 年国考（副省）二、上级部门来 W 市考察，请你根据给定资料 2，就 W 市在经

济转型升级过程中的探索，写一份汇报提纲。（20 分） 

要求：（1）紧扣资料，内容具体；（2）语言流畅，有逻辑性；（3）不超过 400 字。 

2018 年（陕西）四、针对给定资料 6 中 Y 镇打造特色小镇的经验，写一份供领导参阅

的汇报提纲。（35 分） 

要求：内容具体，条理清楚，语言准确，结构完整，300～400 字。 

2018 年（湖北）三、某省出版发行集团拟召开部分下属企业负责人参加的座谈会，请

结合给定资料 6 的启示，为出席会议的总经理草拟一份推进信息时代企业转型升级的动员

讲话提纲。（25 分） 

要求：（1）列出一级提纲及要点；（2）切合主题，内容具体；（3）条理清楚，层次分

明；（4）不超过 300 字。 
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四、真题评析 

例题：2018 年（陕西）四、针对给定资料 6 中 Y 镇打造特色小镇的经验，写一份供领

导参阅的汇报提纲。（35 分）要求：内容具体，条理清楚，语言准确，结构完整，300～400

字。 

【参考答案】 

关于 Y 镇打造特色小镇的经验汇报提纲 

Y 村在打造特色小镇方面有诸多经验值得借鉴，现汇报如下：  

一、重视民俗旅游区的发展，建设城镇配套服务。改造老城区，以标准化模块推动新区 

建设，建设基础设施和公共服务体系。  

二、科学合理规划。聘请专业机构对规划进行修编完善；加大投资，实现多条道路建成 

通车，并进行绿化、亮化工程。 

三、文物保护与发展旅游产业并重。在严守文物保护的发展底线的基础上，大力发展旅 

游业。  

四、制定符合本地实际的发展思路。分区优化，实施产业结构调整；成立重点示范镇建 

设投资有限责任公司。  

五、深度开发本地文化。发展乡村旅游，培育支柱产业，搭建合作平台，打造利益共同

体；采取有效方法，兼顾公平效率，调整利益分配方式。  

六、发挥示范村的龙头作用。推行“一点促全域，一村带十村”的乡村旅游发展模式，

组织周边村开展产业增收、经营特色小吃、参与股份合作、从事社区服务，实现共同富裕。 

【说明】此题题目要求针对给定资料 6 中 Y 镇打造特色小镇的经验，写一份供领导参

阅的汇报提纲，决定了我们写作主要内容为 Y 镇打造特色小镇的经验，而经验是指由他者

或自身过往的有利行为得出的自身或者设定主体未来用于解决某种问题的方向性的对策或
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思路，因此提纲写作主要也就是围绕 Y 镇的成功做法来写作的。书写正文时找到材料当中 Y

镇的成功做法并进行归纳分类罗列出来即可。 


