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内容概要

　　《“新农村建设”掌中宝系列·“新农村”建设丛书：农村应用文写作》由绪论、常用公务文书
、常用事务文书、常用经济文书、常用法律文书、日常应用文等几大部分组成。
对每种文体的含义、特点及写作中应注意的事项进行了深入浅出的介绍，这样一学就会，甚至可以依
样画葫芦，具有较强的实用性和可操作性，对广大农民朋友熟悉并掌握农村常见应用文写作具有很大
的帮助作用。
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章节摘录

　　3.报尾　　在简报最后一页的下方，一般用一条或两条通栏平行线隔开，注明报送范围和印发份
数。
报道范围在左下方，分别写明报送（对直属上级）、抄报（对非直属上级）、转送（对平级）、分发
或发至（对下级）单位名称或个人姓名，有时注明“本期发至××级”亦可。
在横格线的右下方，还要注明本期印发份数。
　　（四）写作简报的注意事项　　简报的写作，应注意以下几点：其一，深入采访，掌握第一手材
料。
采访是简报写作的基础，简报则是采访的结果。
简报写得好不好，反映得深不深，在很大程度上取决于采访是否深入。
其二，紧跟形势，提炼报道主题。
要使简报上的文章有社会价值，就必须紧跟形势，对报道主题进行提炼。
可以这么说，报上的文章价值高不高，作用大不大，关键在于对报道主题的提炼如何。
其三，选材要典型。
有些单位无论大事小事都发简报，过多过滥，其原因就是没有注意到简报选材的典型性。
并不是单位上一切大小事情都可以发简报，在选材上一定要有代表性。
无论是正面的或反面的，都要有典型性。
其四，文风平实，报道快捷。
简报主要用事实说话，并有确凿的数据说明事实，因此，简报写作不需过多修饰，一般就是写实实在
在的人和事，直截了当，简明扼要。
文字精当、干净利索.不说虚话、空话、大话、套话和废话。
　　简报示例：　　××县××镇切实抓好计划生育工作　　一、加强领导，明确责任。
成立了××镇计划生育工作领导小组。
党委书记任组长，分管领导、各片片长为副组长。
各村委也成立了相应的领导机构，具体落实计划生育工作。
相关人员应切实担负起责任。
　　二、加大宣传，强化业务。
该镇计生办将新建两个大型宣传牌；要求每个村委会至少书写两条以上有关计划生育的永久性标语；
向每个育龄妇女散发一份计生宣传品；使用流动宣传车到各自然村进行巡回宣传。
同时要求计生工作人员必须做到业务精、责任心强。
对一部分村委的妇女主任进行行业培训，尽快熟悉计生政策和计生业务。
　　三、严把环孕检关。
对没有参加环孕检的，不允许村干部随意担保，所有环孕检服务对象必须由村委包片干部负责，实行
包村管理，环孕检率要达95%以上。
　　⋯⋯
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