简报、会议纪要

教学目标：了解简报、会议纪要的概念、作用、种类。

教学重点：简报、会议纪要的写作

教学难点：学会写作简报、会议纪要

教学方法：练习法

教学安排：两课时

教学过程：

                          第一课时

1、 简报的概念：

简报就是简要的情况报道。它是党政机关、人民团体、企事业单位内部编发的，用于汇报工作、反映问题，沟通情况、交流经验的一种应用文书。

简报有许多种名称，分别称为“动态”、“简讯”、“情况交流”“内部参考”等。

2、 简报的作用：

1. 宣传指导

2. 提供情况、总结经验

3. 交流沟通

3、 简报的种类：

通常简报有：情况简报、会议简报、动态简报三类。

1. 按性质分：工作简报、生产简报、学习简报、会议简报

2. 按时间分：定期简报和不定期简报

3. 按内容分：综合简报和专题简报

4、 简报的特点：简、准、新、快

  简；即简明扼要

  准：准确真实

新：新颖独特

快：迅速及时

5、 简报的写作

  简报由报头、正文、报尾三部分组成。

1. 报头：包括简报的名称、期数、编发单位名称、日期。

2. 正文：包括标题、导语、主体、背景、结尾等部分组成。

 标题：力求简明的概括出正文的内容。

 导语：就是用简洁明确的一句话或者一段话。提出全文的中心或者主要事实，一般要交代时间、地点、事件、结果等内容。

主体是正文的中间部分，是简报的主干，需要用富有说服力的典型材料把导语中的内容具体化。它主要反映情况、肯定成绩、提出问题。结尾一般用一句话或者几句话结束全文。指明事件发展趋势，提出今后打算。

3. 报尾。位于最后一页的下方。要写明发送范围和印刷份数。有的不写报尾，写完正文，自然结尾。

报头与正文之间，正文与报尾之间用一条横线隔开。

简报的样式如图：

	                        简报

第   期

      编                                   年 月  日

	（标题）

  （正文）

	报：

送：

发：

                                            共印     份


六、编辑一期《校园短讯》

    第二课时

1、 会议纪要的概念

   会议纪要是我国国家行政机关现行公文的一种，主要用于传达重要会议精神和议定事项。

2、 会议纪要的写作

会议纪要的构成：一般由标题和正文两大部分组成。

（一）、标题。一般都在会议纪要前冠上会议的名称，如：《鄞州职业教育中心学校职工代表会议纪要》

1. 会议名称加文种：《全国农村会议工作会议纪要》

2. 与会单位加会议名称加文种：《某某学院思想政治工作会议纪要》

3. 制文单位加会议名称：《商业部中专校长会议纪要》

4. 正题和副题组成：正题揭示会议的主题、副标题教代会议的名称和文种。如《以三个面向为指针进行教育改革——背景是部分教育工作者学习“三个面向”的座谈会纪要》

（二）、正文：一般分为开头、主体、结尾三大部分。

开头：会议的名称、时间、地点、主持单位（或人）、参加单位（或者代表）、议题、决议等，有时还要写上会议召开的背景和对会议的评价。

主体部分：要写会议讨论了哪些问题，做出了哪些决议，有什么遗留问题，今后如何处理等。

对会议的主要精神要突出重点，观点鲜明，条理清晰；对议定事项要具体明确。文字简洁，表达完整。

常见写法：（补充内容）

1.综合概述法。这种写法把会议讨论研究的主要问题、与会人员统一的认识和看法、议定的有关事项综合起来，用概括叙述的方式，进行整体的阐述和说明。这种写法用于小型会议。讨论的问题比较单一，纪要的篇幅较短。

2.发言摘要法。这种写法把会议上具有典型性的、代表性的发言加以整理、提炼出精华，按发言顺序或者内容类别加以阐述，适用于座谈会、讨论会、研讨会纪要。

3.归纳分析法。这种写法把会议内容分门别类的加以整理，归纳为几个方面，或者加小标题，或者分成条款。这种写法适用于大型会议、内容多、纪要的篇幅较长。

结尾部分：一般可以提出要求或者展望，有时候可以不写。

附：例文

（例文一） 专题性纪要 
全国城市经济体制改革试点工作座谈会纪要 
（××××年×月×日） 
        ××××年×月×日至×日，国家体政委在××省××市召开了全国城市经济体制改革试点工作座谈会。三十一个省、自治区、直辖市体政委（办）的负责同志，五十八个试点城市的负责同志，以及中央、国务院有关部门的负责同志共二百多人参加了会议。会上传达学习了中央领导同志最近的重要讲话，交流了试点城市改革的情况和经验，研究了在新形势要积极推进城市经济体制改革进一步开展的工作。 
    一、统一认识，明确今年改革的方针和主要任务。（略） 
    二、进一步简政政权，政企分开，搞活企业。（略） 
    三、充分发挥社会主义市场经济，理顺经济关系。（略） 
    四、精心指导，保证改革健康发展。（略） 
    与会同志一致表示，当前改革进入攻坚阶段，我们要坚定地贯彻党中央和国务院的布署，精心组织，精心指导，搞好调查研究，把城市经济体制改革引向深入，为建立有中国特色的社会主义市场经济作出新贡献。 
　 
　 
（例文二） 综合性会议纪要 
××县人民政府第六次常务会议纪要 
时间：××××年×月×日上午八点半至十二点 
地点：县政府常务会议室 
主持：县长××× 
出席：副县长×××、××、××、×××办公室主任××× 
请假：×××（出差） 
列席：×××、×××、××× 
记录：××× 
讨论议题：
    现将会议讨论及决定的主要事项纪要如下： 
    一、会议听取了副县长×××关于召开经济工作会议准备的情况汇报，讨论了扩大县属企业自主权的十条规定。会议同意县经济工作会准备情况汇报，并决定于×月×日召开全县经济工作会议。今年各项经济工作指标，要以市经委下达的为准，不再调整县原各公司的主要经济指标。在县经济工作会议上，由县经委与县原各公司签订经济责任书。 
    二、会议原则同意县民政局关于民政事业费管理使用办法的修订意见。 
    三、会议同意将县政府办公室提出的转交机关工作作风的规定意见（讨论方案）印发各部门，广泛征求意见，作进一步修改后，以县政府文件印发。 
教后记：学生能基本掌握有关格式，但需加强写作训练

        上网阅览简报的写作
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