
日常工作简报又称为业务简报(大全5篇)
打造您的成功之路的专业团队。宣传语的设计要注意美学原
则和视觉效果，能够吸引目标客户的注意力和兴趣。以下是
一些广告界著名公司的宣传语，我们可以借鉴他们的成功经
验。

日常工作简报又称为业务简报篇一

新年伊始，学校为了贯彻落实教育局提出的“创新、协调、
绿色、开放、共享”的发展理念，围绕“建成湘赣边界教育
强县，办人民更加满意的教育”的目标，实现学校教育发展
升级。根据教育局的工作安排，切实加强校园管理，确保了
新学年开学各项工作正常有序地进行，目前，学校各项工作
已步入正轨。

为做好开学准备，2月20日，学校召开行政会，规划新学年学
校发展远景，研究本学期工作重点，策划开学准备工作，审
核落实各部门工作安排。2月21日一大早，学校行政人员就赶
到县新华书店清点拖运学生教材、书本。

2月22日下午，虽然正值传统元宵佳节，但学校所有教职员工，
克服路途遥远的困难，全部赶到学校。在校行政的带头下，
老师们对整个校园进行了安全隐患排查与打扫。晚上召开全
校教职工会议，李校长作了开学动员报告，全面部署了本学
期主要工作，并对本学期开学具体工作的开展作了详细安排。

2月23日，学校以整洁的校容和喜庆的气氛迎接同学们的归来，
各班级学生报到注册工作组织得井井有条，整个学校呈现出
奋发向上的新气象。教材、教学用品、食堂、宿舍等后勤工
作全部到位，确保开学一切正常运行。

2月24日，学校正常行课，师生以饱满的精神和最佳的状态投



入了新一轮的教学与学习中，学校工作一切步入正轨。

在这次开学工作当中，学校行政人员充分发挥了榜样带头作
用，身先士卒；老师们发扬了主人翁精神，干劲十足，涌现
了一批令人感动的人和事，特别是学校的邝树华老师，学校
一年级有一个女孩，因为是孤儿，家里距学校路程远，需要
读寄学，考虑到她年纪小，住集体宿舍不方便，邝老师主动
提出照顾她的生活起居；学校的总务主任胡南阳老师，开学
期间一直带病工作，为了学校的后勤工作舍身忘我。 新年新
气象，新学期新开端，相信在全体师生的齐心协力下，桃坑
学校的各项工作在新的一年里一定会迈上一个新台阶，创造
新灿烂与辉煌。

日常工作简报又称为业务简报篇二

5月1日，为了让环卫工人感受到社会的尊重与关爱，让更多
的人关注这些最基层的劳动者，商丘妇科医院一行特为梁园
区长征街道环卫工人送去水杯和消暑物品。

为环卫工人送上慰问品后，慰问队员们纷纷上前帮助环卫工
人清扫街道，体验驾驶垃圾车前去收取居民垃圾，而当日气
温已将近30摄氏度，队员们热得满头大汗，切身感受到了环
卫工人的不易，一致表示以后一定从自身做起，不乱扔垃圾，
不给环卫工人增加工作量，做一个讲卫生的市民，做一个文
明的市民。

此次慰问活动不仅为烈日下辛勤工作的环卫工人送去一份高
温下的清凉，也为他们捎上一份炎日里的关怀。环卫工人纷
纷表示，今后要不辜负社会各界的关爱，做好城市保洁工作，
一如既往地为改善城市环境面貌做出新的贡献，共同营造一
个整洁干净的城区环境!



日常工作简报又称为业务简报篇三

“言治骨角者，既切之而复磋之”，教学工作是学校的的中
心工作，教学质量是学校的生命线。为进一步规范息县第十
一小学综合组教师的日常教学工作，提升教师的专业水平，
保证教学质量，根据教学工作计划安排，息县第十小学于10
月27日举行了本学期综合组教学常规业务检查活动。

检查过程中，我们发现许多老师在个人的教学业务方面亮点
突出，老师们的备课旁批详细，反思详实，尤其值得大家学
习。

此次教学常规检查，包括教师备课教案、听课记录，学生作
业批改情况，学程的使用等内容。检查中发现，大家已形成
认真教学的良好氛围，教研组长能以身作则，起到模范带头
作用；教师能按照学校的具体要求进行备课；还有一些教师
能根据自身的教学特长、教学风格和本班学生的实际情况，
进行高效备课，写出扎实创新、实用深刻的教学设计。

本次业务反馈交流活动中有领导中肯的.点评与亲切的鼓励，
也有老师们收获的喜悦，更有同伴之间温馨的提醒。让我们
感受到了“一花独放不是春，百花齐放春满园!”通过这次活
动，我们明确了后一阶段工作的方向、努力的方向、学习的
方向，并再接再厉提高自己的业务能力和专业水平。取人之
长，学以致用。

日常工作简报又称为业务简报篇四

为营造干净、整洁、文明、有序的区容环境，7月2日上午，
区城管局组织环卫工人召开环境卫生集中整治动员大会。

相关负责人表示，将通过整治，使辖区环境秩序大幅度提升，
有效改善环境的卫生状况，赢得辖区群众的理解和支持，形
成人人关注创卫、人人参与创卫的良好氛围。



活动期间还给环卫工派发了白糖和绿豆等物品。

日常工作简报又称为业务简报篇五

常见的简报有三种：一是会议简报，主要反映会议交流、进
展情况；二是情况简报，反映人们关注的问题，供机关领导
参考；三是工作简报，报告重大问题的处理情况以及工作简
报动态、经验或问题等。

按时间分，有定期的简报、不定期的简报；按性质分，有工
作简报、生产简报、学习简报、会议简报；按内容，有综合
反映情况的简报和反映特定情况的专题简报。

1．会议简报是会议期间反映会议情况的简报，它是一种临时
性的简报，内容包括会议中的情况、发言及会议决定等。规
模较大、时间较长的会议常要编发多期简报，以起到及时交
流情况，推动会议的作用。小型会议一般是一会一期简报，
常常在会议结束后，写一期较全面的总结性的情况反映。

2．情况简报。这类简报的时效性、机密性较强，要求迅速编
发，发送范围有一定限制，在某一个时期、某一阶段要保密。

3．工作简报又分为日常工作简报和中心工作简报。日常工作
简报又称业务简报。这是一种反映本地区、本系统、本部门
日常工作或问题的经常性简报。它包含的内容较广，工作情
况、成绩问题、经验教训、表扬批评，对上级某些政策或指
示执行的步骤，措施都可以反映。它常以定期或不定期的形
式出现，在一定范围内发行；中心工作简报又称专题简报，
它是一种阶段性的简报。它往往是针对机关工作中某一时期
的中心工作、某项中心任务办的简报，中心工作完成，简报
也就停办了。

1.报头



简报名称一般用套红印刷的大号字体。如有特殊内容而又不
必另出一期简报时，就在名称或期数下面注明“增刊”或“xx
专刊”字样。秘密等级写在左上角，也有的写“内部文件”或
“内部资料，注意保存”等字样。

期号，可写在名称下一行，用括号括上。

编印单位。

印发日期写在与编印单位平行的右侧。

在下面，用一道横线将报头与报核隔开。

2.报核

报核，即简报所刊的一篇或几篇文章。简报的写法是多种多
样的，因此，它的形式也较灵活。大多数是消息，包括标题、
导语、主体、结果和穿插在叙述中的背景材料。除了消息，
还有别的文体，所以，不是每篇简报都有这几项内容。

简报的标题类似新闻的标题，要揭示主题，简短醒目。

导语通常用简明的一句话或一段话概括全文的主旨或主要内
容，给读者一个总的印象。导语的写法多种多样，有提问式、
结论式、描写式、叙述式等。导语一般要交待清楚谁（某人
或某单位），什么时间，干什么（事件），结果怎样等内容。

主体用足够的、典型的、有说服力的材料，把导语的内容加
以具体化。

结尾或指明事情发展趋势，或提出希望及今后打算。如果主
体部分已经把事情说清楚，那就不必再加尾巴了。

背景：即对人物、事件起作用的环境条件和历史情况。背景



可以穿插在各个部分。

3.报尾

在简报最后一页下部，用一横线与报核隔开，横线下左边写
明发送范围，在平行的右侧写明印刷份数。


