简报
有关说明
关于例文
本课所选的两篇例文，一份是地质简报，一份是反腐败工作简报。教学中要着重讲清两点，即简报的格式和简报正文的写作形式。简报的格式问题，对照例文讲解，学生掌握起来并不困难。关于正文的写作形式，则需教师结合对内容的分析，帮助学生理解和掌握。

1．《黄山打到地下热水》

   这份简报的正文采用新闻报道式的写法。它报道的是黄山发现地下热水的情况，并兼报工作情况。

   标题十分鲜明地标示出了报道的最重要的事实。

   第1段是导语，概要地叙述了单位、时间、地点、事件、意义等内容。单位——安微局第二水文地质工程地质队；时间——今年5月；地点——黄山宾馆距温泉147米处的逍遥溪畔；事件——打到了地下热水；水量——昼夜出水量最大可达千吨；水温——42℃左右；意义——为发展黄山旅游事业作出了贡献。

第2段是背景材料，写黄山旅游区“用水日益紧张”的情况。这一段承上启下，作用很大，既把上段所说的意义显现了出来，又为下段决定在这里打水提供了依据。

第3段写领取任务和摸清地下水的情况。具体写了根据省人民政府和黄山管理局的要求，承接其勘察任务，经过努力，终于摸清了地下水的情况，同时还传达出其中的难度与艰苦。

每4段写钻出水的过程和水量水温情况。这一段主要运用具体数字来说明：时间——3月9日开钻，4月21日终止；水量——最少450吨，最多950吨；水温——42．8℃至42．9℃。

第5段是结尾，报道了第二水文队今后的工作方向。

这份简委主旨明确，叙事简洁，语言朴实，是一篇比较典型的新闻报道式的简报。

2．《全区各级党政机关积极采取措施狠刹“三风”》

   这份简报的正文采用分项列标号式的写法。全文的中心是报告本地区认真贯彻落实中央和省委的指示精神，积极采取措施，狠刹“三风”，开展反腐倡廉活动的情况和做法。围绕此中心，它报告了两个方面的内容：一是认真学习，搞好部署；二是联系实际，制定措施。两个部分之下，又各安排了几个小层次，分述了部署的具体情况和采取的几项措施。

这份简报用分项列标号的写法，将纷繁复杂的工作归纳到一个中心两个方面去写，显得中心突出，眉目清楚，值得揣摩借鉴。

有关资料

一、简报的含义和功用

1．含义与性质

   简报是各种机关、企事业单位交流情况、信息的简短书面报告。

   简报使用者是机关、企事业单位，但不是正式公文，不具法定效能和行政强制力，只是知照而已。简报是简短地报告已发生的事实，与新闻报道有相似处，但却只向一定范围报告与工作有关的事件。简报是报告单位情况的，但却与调查报告不同，后者往往是有关单位进行调查后写的，要有分析研究。简报与同以叙述为主要表达方式的小说、报告文学也不同，它不能虚构、假想，虽也要生动，但却不宜抒情和带文学色彩。

2．简报的功用

   简报的主要用途，是在本系统向一定范围交流信息情报、经验教训，帮助特定人员掌握情况动向。对建立现代信息反馈网络具有重要意义。随着各项事业的发展，简报这种简便灵活地交流情况的文体，迅速发展和推广开来。范围上，从中央到基层的党政部门、群众团体，到政治、经济、文教、卫生、工业、农业、交通运输、商业等各条战线，从全国到省、地、县的各类会议。内容上，各部门的动态情况、思想反映、成就、经验、重要活动、科技发明、生产进展、纰漏事故、自然灾害、好人好事、坏事苗头等等，都可用这种简便的形式在单位之间、单位内部迅速交流。现在它的形式、作用已经基本稳定下来，但同时还在随社会发展、办公现代化而继续发展。如有些省近几年来兴起的《信息》《快报》，利用传真机把各地的信息——新情况、新问题、新决策、新经验、新创造，进行交流，形成文字材料，在省、地、县各级主要领导上班之前送到他们办公桌上，对迅速作出反应、推动工作作用很大。

二、简报的主要种类

现在许多机关、企事业单位都办了一种或多种简报，种类繁多，名称不一。

1．从办简报的角度可分为四种

①长期性综合性简报。主要是反映本系统、本部门、本单位的日常工作和动态，可以定期出，也可以不定期。这种简报包含的内容十分广泛，如对上级决策的贯彻情况，群众反映，思想动态，各种典型，工作进度和经验教训，好人好事或事故问题等等。

②阶段性专题性的简报。它特指在集中完成某项任务时，把动态、情况、典型、做法、经验、问题，向主管部门汇报和向有关部门反映的简报。任务完成了，简报就停止。如《打击经济领域犯罪活动简报》《整党简报》等。可以由常设机关办，也可以由临时机构办。

③会议简报。它是在重要会议期间，主持者用来组织和引导会议进行，与会代表互通情报，并向上级机关、人员报告会议进行情况简报。主要内容包括会议决情况、议程议题、领导人重要讲话和与会人员的发言摘要以及事项的议决情况等等。第一期一般报预备会议或开幕情况（如第一期报了预备会议，开幕可作第二期），如哪天开的会、参加范围、人数、主持人和报告人、会议的目的、议题和议程等，最末一期一般是闭幕和结束的情况。一般会议可以不出简报。

④专门性简报。这是一种专门反映某个专业领域的动态、经验的简报。如《信访间报》，专门向领导和有关部门反映群众来信来访提出的问题和调查处理情况。还有像《科技简报》《农机通讯》之类，专门报道本地区本部门科技发明创造、农业技术应用、工业技术改革、新产品试制等情况的。

2．从写简报角度可分为两大类型

   ①动态性简报。这就是平常所谓“情况简报”，以反映本单位动向、变故、异常现象和所辖范围的动态为目的。内容主要包括对党的方针政策的反映，新发生的值得注意的事件，好的苗头或坏的苗头等。

②经验性简报。即所谓“工作简报”，以报告本单位或所辖范围工作做法、进度、经验为目的。内容主要包括：对方针政策、指示决定的执行情况，贯彻的措施打算，做法、经验或问题，表扬和批评。

还可以分出一种“综全性简报”，两方面兼而有之的。当然，总还是有主次。

三、简报的形式和写法

1．一般的形式规格

   一般简报需具备报头、正文、报尾三部分。

①报头，在第一页上方，中间是醒目的简报名称即大字“刊头”。有的只标“简报”，有的前面标明单位、部门或专业、性质，如《××市××局简报》《铁道情况简报》《医药简报》等。“刊头”下面是简报期号，可以按年度编号，也可以统一编号，可以用“第十八期”的形式，也可以用（18）的形式。期号下面左侧是主编单位的全称，如：“××办公室编”“××会议秘书处”等，右侧是印发日期，再下面是一条间隔流水线。

②正文，在报头下面放标题，正文中间可以另加小标题。一份简报一般登一份材料，也可登几份相类、相关或比照的材料，各份材料要分开，第一页可印上目录。会议简报一般只登一份材料。

③报尾，在末页的最下方，沉底排两条平行的水线，中间空出，注明本期发放范围——报、送、发或加发的单位名称和个人职务姓名。末一行注明本期印发份数，以备查考。也有把主编单位和印出日期放在最后的。有的简报可以不要报尾。

2．一般格局和写法

简报的写作原则是，怎样能简明地把情况说清楚，就怎样写。它没有一成不变的格式，但是在长期写作中积累了一些可资借鉴的经验。

①拟一个醒目的标题。一是要有内容，使人一目了然，看了标题还想看内容。二是要引人注意，唤起人们重视，如“一个值得注意的倾向”，或提问题：“·····怎么办？”甚或用形象一点的题目等。

②安排好正文的三部分。首先，有一段“导语式”的总括说明。或是采用概括叙述，或是把结论放在前面。当然，开头和结尾的变化是很多的。其次，把主体内容分几部分，按逻辑顺序安排层次、段落。一是纵式结构，按时间顺序叙述；一是横式结构，按空间，即事物的组成方面进行叙述。最后，要有一个好的结尾，补充和深化主要内容，发人深思。亦可戛然而止，最忌套话敷衍。

③重视简报的编辑工作。简报的功夫不仅在于写，而且在于编。编辑就是确定写些什么，用哪几篇和怎样编排。也指将下级单位甚至上级单位的简报编发出去，需要时还可转发外地、外部门的简报。编简报是在现成材料的基础是进行编辑、加工、修改，必要时可加上按语。编辑时要实事求是，也要讲究艺术，在编排中体现出思想性来。必要时可以把相类相近的材料编为一辑，集中一束，引人注意；有时也可以把相反的编的一起，形成对比，让人思考大型会议的简报，统编尤为重要。

