
2023年会议简报写作要点有哪些(优质8
篇)

一个精心设计的开场白能够使得你的观众或读者对你产生兴
趣。写总结时，我们需要关注哪些方面的内容，才能使其充
分准确地概括出重点。这些开场白范文可以帮助我们更好地
理解和掌握开场白的写作技巧和方法。

会议简报写作要点有哪些篇一

会议简报通常由报头、报身(正文)、报尾三部分构成：

(1)报头

同其它简报一样，多有一套专门设计的固定版式。上面正中
用醒目大字标明简报名称，报名下面要标明编印机关、印发
日期、编号。简报名称可由会议会称和文种类别(简报)组成，
也有的只标“会议简报”字样。编号常用括号标在标题正下
方靠近标题的地方。

(2)报身

又称正文，是会议简报的主体。

会议简报正文的写法，要根据具体情况来定，通常大致有三
种：

第一种为综述法。由编者采集各方面的言论、意见加以概括
而成，相当于一份会议的综合报道，将会议的进程、出席情
况、会议的发言和议程一一摄人，全面加以反映。

第二种是重点报道法。重点反映会议的某个重要报告的内容、
小组讨论情况或一个与几个人的发言等。



第三种为摘要法。摘录代表发言的概要，供与会者参阅。

(3)报尾在简报最后一页的下方，注明主送单位或个人姓名、
抄送单位、增发单位和印发份数。

会议简报的编写，要求及时、简明，抓住具有指导意义、能
引导会议健康发展的内容加以报道。当然，涉及各级机密事
项的内容不应随意报道。
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会议简报写作要点有哪些篇二

会议简报写作要点：

会议简报通常由报头、报身(正文)、报尾三部分构成。

报头

同其他简报一样，会议简报也有一套专门设计的固定版式。
正中用醒目大字标明简报名称，报名下面要标明编印机关、
印发日期、编号。简报名称可由会议名称和文种类别(简报)



组成，也有的只标“会议简报”字样。编号常用括号标在标
题正下方靠近标题的地方。

报身

报身又称正文，是会议简报的主体。会议简报正文的写法，
要根据具体情况来定，通常有以下三种：

(1)综述法。由编者采集各方面的言论、意见加以概括而成，
相当于一份会议的综合报道，将会议的进程、出席情况、会
议的发言和议程，全面地加以反映。

(2)重点报道法。重点反映会议的某个重要报告的内容、小组
讨论情况、一个或几个人的发言等。

(3)摘要法。摘录代表发言的概要，供与会者参阅。

报尾

报尾在简报最后一页的下方，注明主送单位或个人姓名、抄
送单位、增发单位和印发份数。

会议简报的编写，要求及时、简明，抓住具有指导意义、能
引导会议健康发展的内容加以报道。当然，涉及各级机密事
项的内容不应随意报道。

安全会议简报范文：

首先，校长传达了全市中小学安全工作电视电话会议精神及
对近期学校安全尤其是汛期安全管理和教育的具体要求：

1、进一步提高对中小学安全教育和管理工作的认识。

2、进一步加强学生的日常安全和管理工作，把各项防范措施
落实到实处。



3、进一步加强学校与家长的联系，提高家长的.监护意识。

4、加强汛期对学生的安全教育，向学生传授自救自护知识。

5、加强信息报送工作，及时上报突发事件。

6、进一步加强学生安全事件的追究机制，加强督导检查，加
强对存在安全隐患的区域进行重点检查。

接着，张校长根据区教育局的要求提出学校对近期安全工作
的要求：

1、明天上午8：00，各班主任进行一堂安全教育主题班会。

2、将学校至家长的一封信送达每一位家长。

3、利用散学典礼对学生进行安全教育讲座，加强对学生的交
通安全、防流感等安全教育，教育学生不到网吧上网。

4、明确突发事件上报机制：先口头(电话)后书面，发现突发
事件立即向梁坤洪校长汇报，做到“不漏报、不错报”。

最后，校长要求全体参会人员切实做好学生的健康和安全稳
定的教育和管理工作，尽己所能做好维护一方稳定工作。

会议简报写作要点有哪些篇三

会议简报通常由报头、报身(正文)、报尾三部分构成:

(1)报头

同其它简报一样,多有一套专门设计的固定版式。上面正中用
醒目大字标明简报名称,报名下面要标明编印机关、印发日期、
编号。简报名称可由会议会称和文种类别(简报)组成,也有的



只标“会议简报”字样。编号常用括号标在标题正下方靠近
标题的地方。

(2)报身

又称正文,是会议简报的主体。会议简报正文的写法,要根据
具体情况来定,通常大致有三种:第一种为综述法。由编者采
集各方面的言论、意见加以概括而成,相当于一份会议的综合
报道,将会议的.进程、出席情况、会议的发言和议程一一摄
人,全面加以反映。第二种是重点报道法。重点反映会议的某
个重要报告的内容、小组讨论情况或一个与几个人的发言等。
第三种为摘要法。摘录代表发言的概要,供与会者参阅。

(3)报尾在简报最后一页的下方,注明主送单位或个人姓名、
抄送单位、增发单位和印发份数。

会议简报的编写,要求及时、简明,抓住具有指导意义、能引
导会议健康发展的内容加以报道。当然,涉及各级机密事项的
内容不应随意报道。

会议简报写法

会议简报的作用，一是便于领导了解情况，推动会议深入进
行;二是沟通情况，交流经验;三是便于备考存查归档。

整理会议简报，要注意做到一快、二简、三精、四准。

快，即速度要快。会议简报，一般是头天讨论的情况，第二
天一早就要印出发到与会人员手上。这就要求编写简报必须是
“快枪手”，要练就一手一两小时便能整理出一份简报的功
夫。要讲究方法，采写人一边听会议讨论，一边分析、归纳。
一脑两用，脑海中已经有了简报的框架。

简，即文字简洁。顾名思义，简报要简，通常是“千字文”，



这就要求文字要干净、简炼，不说废话。写法上要开门见山，
直截了当。

精，材料要精。简报内容要紧紧围绕会议的中心议题，把代
表们的主要认识、意见和建议反映出来。要扣紧主题，突出
重点，抓住典型，提炼概括。一般的情况就可以省略不用了。

准，内容要准确。会议简报反映情况一定要真实、准确，简
报反映的观点材料，必须是与会人员讲的，要忠实于原意，
一些关键的词句，甚至要求是原话。

会议简报的编写方法大体有以下三种方式：

(1)综合式。通过对发言的内容进行综合分析，梳理归纳成几
个问题来编写。

(2)报道式。采用新闻报道的形式，先将要反映的内容用几句
话概括成一段导语，然后逐段从不同侧面报道讨论的内容。
一般可按重要程序依次排列。

(3)摘要式。将发言人的发言摘要整理成简报。可一期摘发一
个人的发言，也可同时摘发几个人的发言。

会议简报写作要点有哪些篇四

会议简报通常由报头、报身（正文）、报尾三部分构成：

（1）报头

同其它简报一样，多有一套专门设计的固定版式。上面正中
用醒目大字标明简报名称，报名下面要标明编印机关、印发
日期、编号。简报名称可由会议会称和文种类别（简报）组
成，也有的只标“会议简报”字样。编号常用括号标在标题
正下方靠近标题的地方。



（2）报身

又称正文，是会议简报的主体。

会议简报正文的写法，要根据具体情况来定，通常大致有三
种：

会议简报写作要点有哪些篇五

会议简报通常由报头、报身(正文)、报尾三部分构成：

(1)报头

同其它简报一样，多有一套专门设计的固定版式。上面正中
用醒目大字标明简报名称，报名下面要标明编印机关、印发
日期、编号。简报名称可由会议会称和文种类别(简报)组成，
也有的只标“会议简报”字样。编号常用括号标在标题正下
方靠近标题的地方。

(2)报身

又称正文，是会议简报的主体。

会议简报正文的写法，要根据具体情况来定，通常大致有三
种：

第一种为综述法。由编者采集各方面的言论、意见加以概括
而成，相当于一份会议的综合报道，将会议的进程、出席情
况、会议的发言和议程一一摄人，全面加以反映。

第二种是重点报道法。重点反映会议的某个重要报告的内容、
小组讨论情况或一个与几个人的发言等。

第三种为摘要法。摘录代表发言的概要，供与会者参阅。



(3)报尾在简报最后一页的下方，注明主送单位或个人姓名、
抄送单位、增发单位和印发份数。

会议简报的编写，要求及时、简明，抓住具有指导意义、能
引导会议健康发展的内容加以报道。当然，涉及各级机密事
项的内容不应随意报道。

会议简报写作要点有哪些篇六

会议简报的含义是传递某方面信息的简短的内部小报。具有
汇报性、交流性和指导性的简短、灵活、快捷的会议简报又称
“动态”、“简讯”、“要情”、“摘报”、“工作通讯”、
“情况反映”、“情况交流”、“内部参考”等。也可以说，
会议简报就是简要的调查报告，简要的情况报告，简要的工
作报告，简要的消息报道等。它具有简、精、快、新、实、
活和连续性等特点。

会议简报的特点：

它具有一般报纸新闻性的特点;又有本身的特点：

1、内容专业性强：公开的报纸，一般是综合性的，内容广泛，
各方面的新闻都有，政治经济文化、工农商各行各业、城市
乡村、国内国外的新闻等;除了新闻，还有文艺作品。这样，
它就能满足各阶层读者的需要，有宣传政策、沟通信息、传
播知识和陶冶性情等多方面的'作用。会议简报就有所不同，
它一般由有关单位、部门主办，专业性十分明显。这样，对
一般读者来说，能使他们了解工作的进展情况，增强责任感。
对领导机关来说，“各级领导接到这样的会议简报，掌握了
情况，有问题就有办法处置了。”

2、篇幅特别简短:一期会议简报只登一篇文章，几段信息，
或一期几篇文章，总共一两千字，长的也不过三五千字，读
者可以用很短的时间把它读完，适应现代快节奏工作的需要。



会议简报的语言必须简明精炼。

3、仅限于内部交流：一般报纸是向社会公开的。但是会议简
报不同，它一般在编报机关管辖范围内各单位之间交流，不
宜甚至不能公开传播，特别是涉外机关和专政机关主办的会
议简报更是如此。有的会议简报，往往是专给某一级领导人
看的，有一定的保密要求，不能任意扩大阅读范围。

会议简报写作要点有哪些篇七

简报不能有事就报，它要注意从党的中心工作和单位阶段工
作的须要出发，在众多的事件中选取那些最有指引意义或必
须引起重视的经验、状况和问题，予以全面的、实事求是的
报道。那种捡起芝麻丢掉西瓜，或者只看表象忽视实质，误
把芝麻当西瓜的做法，是必需避免的。

2、速度要快

简报也是一种“报”，它有新闻性。这就要求简报的编写应
该求快，对于工作中、会议中出现的新动向、新经验、新问
题，编写者要及时地予以捕捉，并用最快的速度予以报导。
否则，失去了新闻性、时效性，简报就会降低指导意义，乃
至完全失去应有的作用。

3、文字要简

简报的一个“简”字，代表了简报的基本特性。为了体现这
一特征，作者在编写简报时要首先注意选材精当，不求面面
俱到;其次，要求文字简洁，对事物作概括的反映。一篇简报
最好是千把字，至多不超过两千字。篇幅过长，文字过繁的
做法，使不适于简报的编写的。



会议简报写作要点有哪些篇八

简报是党政机关、人民团体、企事业单位广泛使用的一种比
较特殊的文种。它可以用于汇报工作、反映情况、指导工作、
交流经验、传递信息。

简报的种类很多，从时间上分，有定期的和不定期的两种;按
阅读范围分，有只送领导机关或领导人传阅、同时发送上下、
左右机关传阅、内部传阅等几种;按内容性质分，则可分为会
议简报、工作简报(动态)、情况简报、专题简报等。

会议简报是较大型和重要的会议用来专门报道、交流会议重
要内容、进展情况，反映与会人员意见和建议的一种文字形
式，能起到引导会议健康发展的作用。


