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4_B9_A6_E5_86_99_E4_c39_59001.htm 一、概念 简报是各行政

机关之间用来下情上报、上情下达和互通情况、交流信息的

一个文种，是信息类公文中最重要、最常用的一种。它是一

种机关文书。二、作用 1、反映情况。通过简报，可以将工

作进展情况以及工作中出现的新情况、新问题、新经验，及

时反映给各级决策机关，使决策机关了解下情，为决策机关

制定政策、指导工作提供参考。 2、交流经验。简报体现了

领导机关的一定指导能力，通过组织交流，可以提供情况、

借鉴经验、吸取教训，这样对工作有指导和推动作用。 3、

传播信息。简报本身即是一种信息载体，可以使各级机关及

从事行政工作的人互相了解情况，吸收经验、学习先进、改

进工作。 三、简报种类 可分为三种类型： 1、工作情况简报

。主要用于反映工作中的动态和一般工作进展情况， 2、经

验交流简报。专门用来简要介绍一些工作经验的简报。 3、

会议简报。在某一会议召开期间，为交流代表观点、反映会

议动态而缩写的简报。 四、简报的格式结构 简报的种类尽管

很多，但其结构却不无共同之处，一般都包括报头、标题、

正文和报尾四个部分。有些还由编者配加按语，成为五个组

成部分。 简报一般都有固定的报头，包括简报的名称、期号

、编发单位和发行日期。 １、简报名称 印在简报第一页上方

的正中处，为了醒目起见，字号易大，尽可能用套红印刷。 

２、期号 位置在简报名称的正下方，一般按年度依次排列期

号，有的还可以标出累计的总期号。属于“增刊”的期号，



要单独编排，不能与“正刊”期号混编。 ３、编发单位，应

标明全称，位置在期号的左下方。 ４、发行日期，以领导签

发日期为准，应标明具体的年、月、日，位置在期号的右下

方。 报头部分与标题和正文之间，一般都用一条粗线拦开。 

有些简报根据需要，还应标明密级，如“内部参阅”、“秘

密”、“机密”、“绝密”等，位置在简报名称的左上方。 

报尾部分应包括简报的报、送、发单位。报，指简报呈报的

上级单位，送，指简报送往的同级单位或不相隶属的单位，

发，指简报发放的下级单位。如果简报的报、送、发单位是

固定的，而又要临时增加发放单位，一般还应注明“本期增

发×××（单位）”。报尾还应包括本期简报的印刷份数，

以便于管理、查对。报尾部分印在简报末页的下端。 四、简

报的写作要求 第一、抓准问题，有的放矢。简报应该围绕本

单位的实际，反映那些最重要、最典型、最新鲜、最为群众

关心、最需要引起注意的问题。一是围绕领导决策，抓“超

前型”问题。在领导进行某项活动或者将要讨论决定问题之

前，搞小超前，努力收集与此有关的情况，经过筛选加工、

研究提出可供领导参考的建议和方案。二是在领导决策之中

，抓“追踪型”问题。努力掌握决策贯彻执行的情况、各方

面有什么反应、发生什么偏差，迅速地反馈给领导，使领导

能及时纠正偏差，使决策逐步完善。三是要着眼大局，从小

中见大。收集情况时，就要从全局考虑，从小处着手，深入

上点，“解剖麻雀”，抓住有代表性的小问题，作推广放大

的思考，挖掘和开拓更广泛深刻的涵意。四是抓新情况、新

经验、新问题。在改革、开放的过程中，许多新情况、新问

题，迫切需要领导去认真研究和解决，制定符合实际的方针



、政策和措施。所以，必须花气力积极地收集，捕捉这类信

息，抓这类的问题，提供领导参阅。五是注意抓倾向性、苗

头性的问题。对这类问题若不及时发现和注意解决，而任其

发展，可能会酿成大问题，给工作带来不应有的损失。六是

抓突发性问题。如假期寝室大范围被盗，直接关系到学校治

安管理和全体学生切身利益的问题。得到这类信息后，应迅

速向领导报告。 抓准问题，应该注意四点：１、从全局着眼

。简报的作者必须站在单位领导的高度、全局的高度去观察

事情、分析问题。一定要跳出自己工作岗位的“小天地”，

放眼全局，做到“全局在胸”。２、善于抓趋势。所谓趋势

性问题，既不是偶然发生的问题，也不是个别的问题，而是

反映事物发展的动向性问题。这种动向，有好的，也有不好

的，不论哪一种，只要及时抓住，就能提炼出有针对性的好

的简报主题。掌握了事物发展的趋势，了解了本单位工作和

生产下步朝着哪个方向发展，再去观察问题，就能是非清楚

。符合事物发展方向的先进经验、障碍事物发展的不良倾向

以及事物发展遇到的实际问题，都是撰写简报应该抓准的问

题。３、善于抓苗头。所谓苗头性问题，就是那些代表新生

事物的先声、新创造的火花、新经验的先导，具有强大的生

命力，采写简报应该对这种代表事物发展方向但还处于萌芽

状态的苗头性问题予以高度的注意。不能只注意那些众所周

知的典型性事物，还必须特别留神尚未引起人们注意的细小

之事，认真剖析，放大比较，沙里淘金，抓出“小中见大”

的带有典型意义的问题，用简报宣传、反映。４、具备工作

敏感。所谓工作敏感，是指作者对于单位内外各种客观事物

具有敏锐的观察能力、判断能力和预见事物发展进程的能力



，以及能够及时、准确反映事物的能力。我们要抓准问题，

从长远看，必须不断地提高自己的工作敏感。工作敏感不是

一日之功，它是长期学习、观察和实践的结果。 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 


