信息简讯撰写要点及常见问题分析

——以《八闽快讯》正刊信息的采编为例
一、正刊的定位：
正刊既服务本级党委又服务下级党委，是党委系统上情下达、下情上传的重要渠道，主要编发各地各部门重要工作动态，以及贯彻落实中央及省里工作部署的进展情况，为各级党委领导了解全省工作情况提供信息服务。也是各地各部门宣传自己展示自己工作成绩的平台。

二、正刊信息的特点：

1、篇幅短。一般在200字左右。有的信息短的可以缩成一句话即简讯

2、文字精。用最简洁的语言传达尽可能多的信息量。

3、信息多。信息条目多、覆盖面广。

4、内容新。最近3-5天的事情，刚发生的、正在发生的、或将要发生的事情。

三、正刊信息采编的基本原则：（4抓3要）

1、抓重点。围绕中心、服务大局。特别要把握阶段性重点工作开展信息采编。使信息工作更有针对性和时效性。

2、抓特色。特色是信息工作的价值所在。各部门职能分工不同，报送的信息不同；地方有沿海、山区；有经济发达地区、也有老区、贫困地区；还有少数民族区、移民安置点等，各地发展模式不同，各地党委采取的工作措施和做法肯定也不同，要报送有地域特点和工作特色信息，使各级领导能把握掌控全局工作。

3、抓亮点。亮点是在比较中产生。

4、抓关注点。信息是为各级领导服务的，要着力捕捉领导关注点。

5、要准确。把握信息政策性，内容要真实客观。
6、要及时。信息收集要快、及时。

7、要完整。信息收集要注意完整性。

四、正刊信息文稿主要有两类（工作动态和典型经验）

1、工作动态类文稿。

主要采编各地各部门某项重要工作、重大活动、重要事件的进展情况。

（1）常规工作动态。
（2）贯彻上级部署类的动态信息。
（3）会议和活动类信息。
2、典型经验文稿。正刊主要采用在各地各部门在改革创新的发展中，对全局工作有指导借鉴意义，可学习推广的好措施、好做法、好经验。
五、正刊信息的编写技巧

（一）标题。

（二）编写正文常用的方法。

（三）篇幅短的信息（200字左右）怎么写？

1、一事一报。
2、开门见山。
3、不重复词句。
4、善于概括。
5、适当简称。
六、正刊采编的情况

一般选稿上午8点至下午5点，每期20条左右（部门7-8条、市级3-4条、县级7-9条）。上报正刊合适量是：部门每天2-3条，设区市3-5条；县市区2-3条。关键在质量，贵在持续性。

七、普遍存在的问题：

1、信息报送面窄。
2、一般化的信息多。
3、雷同的信息多。
4、滞后信息多。
5、宏观的信息多。
6、篇幅长的信息多。
八、注意处理好四个关系
1、数量与质量。
2、及时与准确。也就是“快与准”的关系。当两者发生冲突时，“及时”服从“准确”。

3、中心工作与日常工作。

4、宏观与微观信息。 
