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E4_B9_A6_E4_BF_A1_E6_c39_596369.htm 正确认识信息工作特

点，准确把握信息的选题、编写和报送技巧，对保证信息质

量，提高信息工作水平具有重要作用。 一、巧选题 科学选题

是做好信息采编工作的基础，只有选题正确，信息才有价值

。在实际工作中，选题应该围绕“四个要点”：一是围绕重

点选题。重点即一定时期内党委、政府工作的主要着力点。

包括近期工作重点、年度工作重点。在任何时期、任何阶段

，党委、政府的各项工作都有主次、轻重、缓急之分。如每

届政府都有任期目标（如人均GDP、人均收入增长目标），

政府每年都有重点工作，每个阶段都有中心工作，当前，如

何结合地方实际全面学习和贯彻十六大会议精神，应作为选

题的重点。围绕这些工作重点进行选题，就能更好地服务领

导决策，信息采用率自然就比较高。二是围绕难点选题。难

点即党委、政府工作中遇到的比较难以解决的问题和矛盾。

这些难点涉及的范围比较广，又是领导非常关注的问题．妥

善处理好这些问腿，可以有力地促进面上工作的开展。如当

前的农业结构调整问题，税费改革后理顺农村财务管理体制

问题，企业改革过程中职工的安置问题，经济较落后地区的

工作顺利推进问题等等。三是围绕热点选题。热点即在当前

一定时期内党委、政府的突出工作以及与群众生活密切相关

的问题。如南京汤山中毒事件后剧毒药的收缴问题，户籍制

度改革问题，职工再就业问题，调整职工最低生活保障标准

问题等等。四是围绕亮点选题。亮点即对面上工作具有重大



意义、具有创新性的成功做法。如当前重大工业项目的引进

问题，经营城市和经济开发区问题，农村土地流转过程中土

地规模经营问题，农产品标准化和进入超市问题，镇村公用

事业项目招投标问题等等。发现亮点，就能充分发挥信息的

引导功能。 二、巧编写 编写基本要求是：定好层次、选好主

题、排好结构、作好标题。一是定好层次。就是首先要明确

报送的层次，是向国办、省办报送，还是向市办、县办报送

，报送的层次不同，对信息的编写要求也不同，报送的层次

越高，对信息的宏观指导性要求就越高。其次，要明确刊用

的层次，不同的信息刊物有不同的刊用要求，调研类刊物强

调信息的深度，在编写上要突出调研特点，摘报及简报类等

刊用的信息要求简洁精练，在编写上要突出短、平、快的特

点，只有选定好报送的层次，才能保证信息“适销对路”。

二是选好题。提炼主题要达到八个字标准：准确、鲜明、深

刻、集中。准确就是能够真实反映事物内在规律；鲜明就是

基本思想清楚，态度明朗；深刻就是立意要新，挖掘要深。

能小中见大；集中就是突出重点．不生枝蔓。三是排好结构

。在结构上力求达到标准：简洁、严谨、自然。常见的信息

结构有：金字塔式。即完全按照事物的自然规律，以其发生

、发展、结果的时间顺序来安排材料，把事件发展的每一阶

段都进行消晰、准确地描述，合成一个完整的过程。一般适

用于写作时效强的突发事件和动态信息。倒金字塔式。即写

作时按照信息的重要性递减安排材料的顺序。最重要、最精

彩或最有吸引力的事实放在文章的开头，以下也按先主后次

、先轻后重来记述。它多适用于动态信息的写作。并列式。

即信息各部分重要性相当，形式上按系统并行安排材料，其



书面形式常以一、二、三、四来表现。多用于综合信息、典

型经验等信息的写作。自由式。即写法不受框框束缚，比较

灵活。但也要“形散而神不散”，用最精练的语言反映最重

要的问题。这种写法多用于建议型标题。四是做好标题。标

题时“文眼”。编写信息，标题尤为重要，在各级党委、政

府部门从事信息工作的人员较少，而信息量非常大（省、市

级信息部门每天要接收数百条信息），选择使用信息时，首

先就看信息标题，后才看内容。制作标题的基本要求是：题

文一致、突出精华、简洁明快、章节整齐。标题的种类主要

有：直述内容型。即以告知信息需求者，本篇信息文稿最重

要的内容为目的，一语点破，不绕弯子。如《××市全面推

进办学体制改革》、《××市加快私企发展见成效》等。概

括归纳型。即用语不象内容型标题那样具体，通常是概括性

的省略语。多用于综合信息。如《当前××地区农村基层民

调工作存在四大问题》、《影响私营企业发展的若干问题、

原因及对策》等。评论建议型。即主观议论性语言多而叙述

性语言较少，信息撰写者带有明显的主观倾向性。如《建议

建立企业发展财政激励制度》、《基层建议加快建立控减农

民负担新机制》等。题文承接型。即标题本身就是文章的第

一句，它与文章联系紧密，融为一体，成为正文的有机组成

部分。如“××县为三峡移民建立保健档案”、“18月份×

×市实现地方财政收人多少亿元”等。 三、巧报送 报送是信

息工作的重要环节，应该坚持“宏观信息抓广度，微观信息

抓深度，突发信息抓速度，同样信息抓角度”。在具体操作

上，信息报送还应注意“四点要求”。一要快。时效性是信

息的基本特征。要快，就是要抢速度，对于紧急信息的报送



，要在事件发生后的最短时间内报送。各级党委、政府办公

室对于紧急信息的报送，都有明确的时限要求，对具体从事

信息工作的同志来说，还必须能快则快。其报送方法一般是

连续报送，先报情况，后报事件进展情况，再报后续处置结

果。二要准。要准，就是要瞄准报送的时机。有的信息报送

要快一个节拍。如年度、季度等作完成情况的报送，就强调

一个早字。否则就来不及刊用，对领导的参考作用也不大，

就失去了报送意义。有的信息报送还要慢一个节拍。对于平

时收集存储的一些信息，如有关控减学生费用方面的信息，

可不急于报送，在临近学生开学时报送，实际效果会更好。

三要新。要新，就是内容要新颖，要报送工作中的新思路、

新办法、新措施。这些思路、办法和措施必须是高人一筹、

快人一拍的。可以是对上级重大工作部署的落实．也可以是

本级党委、政府的重大改革举措。如“实行差别竞争、跨越

发展”的思路，“以经营工业的理念来经营农业”的思路，

推进机关事业单位后勤社会化改革措施，加快教育“两权分

离”改革措施等等。四要特。要特，就是要特色鲜明，信息

报送应反映本地区和本部门的工作特色。不同地区和部门，

有不同的优势和长处，要从这些区别之间挖掘和报送信息。

如同样是农业生产，有的沿海地区水产养殖比重较大。有的

内地林果业发展较好，有的地区中药材生产已形成规模等等
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