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一、写公文（四要素）
• 角色：你是机关办公室文稿人员，擅长写正式通知

• 任务：起草一份关于开展XX工作的通知/总结/请示

• 约束：500字以内、分条列项、结尾有联系人和落款

• 素材：（粘贴背景、数据、去年同类文稿）

二、做表格
• 结构：A列是XX、B列是XX，另一个表F列是XX

• 任务：按XX查出对应的XX / 统计XX月份XX的总额，条件是XX

• 环境：Excel/WPS、版本新旧

• 要求：给出公式并解释每个参数，再给3行验证方法

三、会议纪要
• 角色：你是会议纪要秘书，整理下面的会议转写稿

• 结构：基本信息 → 讨论要点（按议题）→ 决议事项 → 待办清单

• 待办清单用表格：事项｜责任人｜时限，缺失信息标注"待确认"

• 删除口语重复和寒暄，金额日期数量原样保留

四、做调研
• 先列框架：写这个方案前必须搞清的12个问题，按五类分组并标注来源类型

• 深挖：解释XX概念、梳理XX的发展、对比A和B方案优劣

• 要求：事实性陈述给出处，不确定的明确标注

五、做PPT
• 受众：XX领导班子，时长15分钟约12页

• 核心结论：（一句话）

• 每页给出：结论式标题（15字内）+3个要点+建议呈现形式（数据图/流程图/对比表）

六、安全四句（贴工位）
• 贴进AI对话框的内容，默认等于发到了互联网上

• 发之前问自己：这份文件丢了，公司会损失什么

• 拿不准的一律先脱敏：名字换"某单位"、数字改数量级

• 涉密材料找信息科，有本地化方案，别自己想办法
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