
秘书文库党政机关之：简报 PDF转换可能丢失图片或格式，

建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/270/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E6_96_87_E5_c67_270107.htm 1．含义和作用 顾名

思义，简报即情况的简要报道，是国家机关、社会团体及企

事业单位内部用来通报情况，交流信息的一种简短的文字材

料。 总的来说，简报的作用就在于沟通情况，交流信息。说

得具体一些，编发简报，能够迅速、准确地向上级机关反映

情况，以便上级机关及时了解下情，做出正确的工作决策；

在平级机关之间，简报可以起到加强联系，利于合作的作用

；对于下级机关来说，简报则能及时反映上级机关的工作动

态，使人们对上级机关的工作意图有所了解。 2．种类 简报

的种类很多，而且从不同的角度，可以对其进行不同的分类

。比较常见的分类方法是按其内容的不同，将简报分为工作

简报。会议简报和动态简报三种。不过，从写法上看，这三

类简报没有太大的区别。 3．一般写法 机关单位编发的简报

，通常有着固定的格式，即大都由报头、正文、报尾三部分

组成。 （1）报头部分 这个部分包括简报名称、编号、编印

单位、印发日期、密级和保存要求等项目。 （2）正文部分 

正文部分主要包括标题和正文内容，有时，还有编者所加“

按语”或“内容提要”。 （3）报结尾分 这一部分主要包括

发送单位和印发份数两项内容，写在简报最后一页的末端。

4．多文一报式 不少简报是由多篇不同文体不同内容的文章

汇集成报的。 这种正文讲究编辑艺术和排版艺术，有的还配

上美术图案，有的设栏目，栏目名称颇花心思，颇有吸引力

。当然，简报的排版也可以简单化，不设栏目，不配图案，



只是文字排版，文件式简报多文一报的正文通常如此。 这里

所用的文体是专访、综述和情况通报，文章简洁，语言精炼

。三篇文章版面安排得井然紧凑，给人简洁明快大方之美感

。 5．报尾 简报有设报尾和不设报尾两种。 文件式简报一般

带报尾，报尾的内容主要是写报送机关和发送机关、印数和

脚线。全部用黑字黑线，位于未页下方。 杂志式简报有时不

设报尾，有设报尾的常作封底，内容有时是征文启事，有时

是地址、邮编、电话号码、传真号码等。杂志式简报的报尾

与文件式简报报尾内容有很大区别。报纸式简报多不设报尾
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