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含义。 简报是传递某方面信息的简短的内部小报。是具有汇

报性、交流性和指导性的简短、灵活、快捷的简报又称“动

态”、“简讯”、“要情”、“摘报”、“工作通讯”、“

情况反映”、“情况交流”、“内部参考”等。也可以说，

简报就是简要的调查报告，简要的情况报告，简要的工作报

告，简要的消息报道等。它具有简、精、快、新、实、活和

连续性等特点。 常见的简报有三种：一是会议简报，主要反

映会议交流、进展情况；二是情况简报，反映人们关注的问

题，供机关领导参考；三是工作简报，报告重大问题的处理

情况以及工作动态、经验或问题等。 简报不是一种文章的体

裁。因为一份简报，可能只登一篇文章，也可能登几篇文章

。这些文章，可能是报告、专题经验总结、讲话、消息等，

故此，把简报说成一种独立的文体，或只说是报告，是不妥

当的。 简报不是一种刊物。因为有些简报可装订成一本，像

一般“刊物”，更多的是只有一两张纸，几个版面，像一份

报纸。更重要的是简报具有一般报纸的新闻特点，特别是要

求有很强的时效性。而刊物的时效性则远不及报纸。故此，

简报不是“刊”，而是“报”，说它是刊物，不如说是“小

报”更恰切些。 综观各种工作简报、会议简报、动态简报，

再拿这些简报同一般的报纸、刊物相对照，可以得出这样的

看法：简报不再单纯是下级向上级汇报工作的简要书面报告

，不能看作是一种独立文体，也不是一种刊物，而是一种专



业性强的简短的内部小报。 （二）特点。 简报具有一般报纸

新闻性的特点，这是共性；它又有本身的特点，主要是： 1

．内容专业性强。公开的报纸，一般是综合性的，内容广泛

，各方面的新闻都有，政治经济文化、工农商各行各业、城

市乡村、国内国外的新闻等；除了新闻，还有文艺作品。这

样，它就能满足各阶层读者的需要，有宣传政策、沟通信息

、传播知识和陶冶性情等多方面的作用。简报就有所不同，

它一般由有关单位、部门主办，专业性十分明显。如《人口

普查简报》《计划生育简报》、《水利工程简报》、《招生

简报》等等，分别由主办单位组织专人撰写，传递该项工作

的各种信息，包括情况、经验、问题和对策等，一般性的东

西少说，无关的东西不说，专业性的东西多说。这样，对一

般读者来说，能使他们了解工作的进展情况，增强责任感。

对领导机关来说，“各级领导接到这样的简报，掌握了情况

，有问题就有办法处置了。” 2．篇幅特别简短。虽然所有

报纸篇幅都有限，文章都较简短，但比较起来，公开的大报

，一般都有4版，有4万多字；地方小报，每期也有2万多字，

简报姓“简”。简，是它区别于其它报刊的最显著的特点。

一期简报甚至只登一篇文章，几段信息，或一期几篇文章，

总共一两千字，长的也不过三五千字，读者可以用很短的时

间把它读完，适应现代快节奏工作的需要。简报的语言必须

简明精炼。 3．限于内部交流。一般报纸面向全社会，内容

是公开的，没有保密价值，读者越多越好，正因为如此，它

除了新闻性外，还要求有知识性和趣味性。简报则不同，它

一般在编报机关管辖范围内各单位之间交流，不宜甚至不能

公开传播，特别是涉外机关和专政机关主办的简报更是如此



。有的简报，往往是专给某一级领导人看的，有一定的保密

要求，不能任意扩大阅读范围。（三）分类 简报的种类，按

时间分，有定期的简报、不定期的简报；按性质分，有工作

简报、生产简报、学习简报、会议简报；按内容，有综合反

映情况的简报和反映特定情况的专题简报。 1．日常工作简

报又称业务简报。这是一种反映本地区、本系统、本部门日

常工作或问题的经常性简报。它包含的内容较广，工作情况

、成绩问题、经验教训、表扬批评，对上级某些政策或指示

执行的步骤，措施都可以反映。它常以定期或不定期的形式

出现，在一定范围内发行。 2．中心工作简报又称专题简报

，它是一种阶段性的简报。它往往是针对机关工作中某一时

期的中心工作、某项中心任务办的简报，中心工作完成，简

报也就停办了。 3．会议简报是会议期间反映会议情况的简

报，它是一种临时性的简报，内容包括会议中的情况、发言

及会议决定等。规模较大、时间较长的会议常要编发多期简

报，以起到及时交流情况，推动会议的作用。小型会议一般

是一会一期简报，常常在会议结束后，写一期较全面的总结

性的情况反映。4．动态简报，包括情况动态和思想动态。这

类简报的时效性、机密性较强，要求迅速编发，发送范围有

一定限制，在某一个时期、某一阶段要保密。 二、写法 （一

）报头 1．简报名称一般用套红印刷的大号字体。如有特殊

内容而又不必另出一期简报时，就在名称或期数下面注明“

增刊”或“ＸＸ专刊”字样。秘密等级写在左上角，也有的

写“内部文件”或“内部资料，注意保存”等字样。 2．期

号，可写在名称下一行，用括号括上。 3．编印单位。4．印

发日期写在与编印单位平行的右侧。 再下面，用一道横线将



报头与报核隔开。 （二）报核 报核，即简报所刊的一篇或几

篇文章。简报的写法是多种多样的，因此，它的形式也较灵

活。大多数是消息，包括标题、导语、主体、结果和穿插在

叙述中的背景材料。除了消息，还有别的文体，所以，不是

每篇简报都有这几项内容。 1．简报的标题类似新闻的标题

，要揭示主题，简短醒目。 2．导语通常用简明的一句话或

一段话概括全文的主旨或主要内容，给读者一个总的印象。

导语的写法多种多样，有提问式、结论式、描写式、叙述式

等。导语一般要交待清楚谁（某人或某单位），什么时间，

干什么（事件），结果怎样等内容。 3．主体用足够的、典

型的、有说服力的材料，把导语的内容加以具体化。 4．结

尾或指明事情发展趋势，或提出希望及今后打算。如果主体

部分已经把事情说清楚，那就不必再加尾巴了。 5．背景：

即对人物、事件起作用的环境条件和历史情况。背景可以穿

插在各个部分。 （三）报尾 在简报最后一页下部，用一横线

与报核隔开，横线下左边写明发送范围，在平行的右侧写明

印刷份数。 简报 保密标志简报名称期号 编发单位 印发日期 

标 题 正 文 发送范围 共印份数 100Test 下载频道开通，各类考

试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


