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《怎样写汇报》

内容概要

《怎样写汇报(第2版)》是下级机关向上级机关、部门向领导机关、分支机构向总部、个人向单位汇报
工作时所撰写的汇报内容提要。《怎样写汇报(第2版)》由王云奇编著，前面系统地介绍了汇报的基本
知识和写作技巧，内容包括：概述，汇报提纲的结构和一般写法，写作要求与注意事项，综合汇报和
专项汇报，基层单位汇报，人大会议汇报等。
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《怎样写汇报》

作者简介

王云奇，男，黑龙江省宾县人，1949年11月2日生，有多年地方人大常委会机关工作经验。现任黑龙江
省人大法制委员会副主任委员、人大常委会法工委主任，曾兼任《法治》杂志社社长、总编辑，哈尔
滨市行政学院客座教授。对党的建设、秘书学、公文写作有一定的研究，并有若干书籍和论文问世。
近年来，参加编著的有关公文写作的书籍有《中华人民共和国政务大辞典》、《地方人大公文写作》
、《机关管理学》、《办公室业务大全》、《实用秘书工作讲座》、《怎样做好办公室工作》、《县
乡级机关应用写作》等，发表的论文有《人民代表大会机关公文种类框架构想》、《中国公文处理原
则论析》、《当前公文写作存在的若干问题》、《浅谈文件校核》、《情况综合的艺术》等。对人生
的感悟是：自己埋头苦干比对人评头品足重要，问心无愧比声名显赫重要，奋斗比成功重要。
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《怎样写汇报》

书籍目录

第一章  概述    一、什么是汇报    二、汇报的应用范围    三、汇报的特点    四、汇报的种类    五、汇报
和报告的联系与区别    六、例文一第二章  汇报提纲的结构和一般写法    一、标题    二、时间和署名    
三、摘要    四、汇报对象称呼    五、正文    六、例文二    七、例文三    八、落款第三章  写作要求与注
意事项    一、汇报最基本的要求——实事求是    二、汇报材料搜集的主要渠道——调查研究    三、汇
报结构的安排——量体裁衣    四、汇报模糊语言的使用——留有余地    五、汇报材料的使用——详略
得当    六、汇报内容的组织——统筹兼顾    七、汇报篇幅的控制——提纲挈领    八、汇报语气的把握
——谦虚坦诚    九、汇报密级的确定——依法办事    十、汇报使用的技巧——随机应变第四章  综合汇
报和专项汇报    一、综合汇报    二、例文四    三、专项汇报    四、例文五    五、例文六    六、例文七    
七、例文八第五章  基层单位汇报    一、乡镇党委、政府机关的汇报    二、例文九    三、农场汇报    四
、例文十    五、企业汇报    六、例文十一    七、科研院所汇报    八、例文十二第六章  人大会议汇报    
一、法律法规案审议修改情况汇报    二、例文十三    三、例文十四    四、代表议案、批评、建议、意
见办理情况汇报    五、例文十五    六、报告审议情况汇报    七、例文十六    八、会议情况汇报    九、例
文十七第七章  个人汇报    一、个人思想汇报    二、例文十八    三、例文十九    四、个人学习汇报    五
、例文二十    六、个人工作情况汇报    七、例文二十一
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《怎样写汇报》

章节摘录

　　不可以为了取悦于上级，赢得上级的好感而弄虚作假，谎报成绩，只讲上级和领导喜欢听的话，
或者违心地杜撰提高思想认识的情况。汇报要求对一个单位或一项工作真实情况作客观反映，要如实
地汇报工作中存在的问题和不足。　　五是进步与倒退的关系。工作有进步，事业有挫折，这都是经
常发生的事。工作的进程不可能总是直线上升，更多的时候是螺旋式上升。汇报要客观地反映这种发
展变化状况。有的人的思维定势是工作总是进步的，事业总是发展的，政策总是对头的，形势总是越
来越好的，领导总是正确的。用这种思维方式写汇报，只有进步和发展，没有停滞和倒退，就没有勇
气汇报事实上已经发生的停滞和倒退。　　六是发展与突破的关系。维持现状，在现有的基础上向前
发展，这是一般情况。突破则是对现状的质的超越或大幅度的跨越。时下一些人只会汇报突破，不会
汇报正常的发展情况。把一些微小的进步、提高、发展统统说成是“突破”。事实上改变了突破的内
涵。把突破庸俗化了。汇报中不能轻言“突破”，自吹自擂，自卖自夸。很多汇报中“突破”成癖，
还要说实现了“几个”突破。如果真的实现了几个突破，当然可以这样写。如果仅有一个，甚至一个
都没有，就大可不必了。
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