如何写好组工信息
组工信息是组织工作的一个重要组成部分，它担负着对上反映情况、汇报工作、提供决策参考，对内勾通情况、掌握动态、交流工作经验，对下通报情况、宣传政策、指导工作实践的重要任务。写好组工信息是每一名组工干部必须具备的能力。我认为，做好组工信息的采集、整理和报送工作，关键是 “四个字”—— “抓准、写好”。

　　一、 怎么抓准信息?

　　在这一点上，我体会是“八个字”——“吃透上情，摸清下情”。

　　宣传工作上有几句行话，叫“紧跟上头，摸清下头，握紧拳头，快打快收”。组工信息工作与宣传工作有相似之处，吃透上情，摸清下情，是做好组工信息工作，写好组工信息的前提和基础。组工信息是写给领导和领导机关看的，如果不了解党的中心工作，党委、政府的重要工作部署，就不能紧紧围绕领导和领导机关的需求收集、提供信息，写信息时也会离题万里。换句话说，就是连上级领导和上级部门想知道、想了解什么内容的组工信息都吃不透，还怎么来收集、提供信息。同时，采集信息也是反映基层贯彻党和政府有关情况、反映基层群众呼声愿望和重大的社情民意的过程，如果不注意了解基层的情况，写组工信息时就会“手中无粮，心里发慌”，或“失之毫厘，差之千里”。总之，吃不透两头，就写不好组工信息，就会给工作带来被动。

　　怎么才能捕捉、提供对领导决策有用的信息来呢?我个人体会，无非是围绕组织工作的中心工作和党建工作的大局来开发信息。具体地说就是“四要”

　　一要准确把握“中心”。从大的方面讲，发展是第一要务，经济建设是中心工作，围绕经济抓党建，抓好党建促经济，是我们当前党建工作的总体目标。但具体到某一时期某一阶段，组织工作的内容总有变化，一个时期有一个时期的重点。我们就是要注意不断地分析、把握上级部署的中心工作，并据此来开发信息。

　　二要适时研究“中心”。因为一项工作部署以后，各阶段进展不同，领导关心的重点会发生变化，对信息的需求也会发生变化。我们要勤于学习，认真研究上级的有关文件精神，用心领会领导的讲话精神，研究“中心”工作的不同变化和不同的侧重点，把握、琢磨领导的关注点兴奋点，从中发现上级组织部门对组工信息的需求动向，从而有针对性地报送信息，提高信息的质量。

　　三要切实关注“中心”。组织工作中心工作中的热点难点是领导关心的焦点，也是确保信息上稿量的增长点。组工信息的内部性特点决定了组工信息服务的对象是领导，不是普通群众，我们要站在领导的角度和位置，换位思考，围绕中心工作中的热点难点来挖掘信息源。要深入思考这些热点难点问题产生的症结和根源，基层在解决这些问题进行了哪些有益的探索，进而开展深入细致的调查研究，然后才能捕捉到好的组工信息。

　　四要突出“中心”特色。中心工作越具有地方特色，就越容易引起上级部门和领导的重视。因此，我们报送的信息必须是本地区、本部门中心工作中的“拳头产品”，必须反映出自己的独特做法，也就是“一招鲜”、“我独有”。要捕捉、提供突出“中心”特色的组工信息，必须吃透本地实情，对材料进行归纳分析，把内容放在组织工作的大系统中考察一下，看有没有普遍性;同左邻右舍横向比较一下，看有没有独创性;摆在历史发展进程中纵向比较一下，看有没有突破性。

　　二、怎么写好信息?

　　在这一点上，我的体会是“八个字”——“把握规律，用心体会”。

　　尽管组工信息在写作上文无定法、随心所欲，表述上方法很多、手法很活，但也有规律可循。组工信息的基本结构是——标题、导语、背景、主体、结尾，这就好比人，虽然相貌各不同，但都是由头颅、躯干和四肢组成。组工信息的标题——提示信息的基本内容，揭示反映情况的本质;导语——用简短的文字概括全篇;背景——交待事件发生的起因、开展工作的目的;主体——具体详实地叙述事件发展的全过程;结尾——交待事件的结果。

　　下面我就组工信息的标题、导语和主体的写作来谈谈个人的几点想法：

　　1、角度新、标题准

　　(1)角度新是指组工信息写作的切入点巧妙，看问题的方式新。同样是一个事实，不同的人切入点不同，写出组工信息的角度也不同，角度新的信息往往能起到引人入胜的效果。

　　(2)标题准是指标题制作精当，对信息内容的概括凝练准确。俗话说：“看书先看皮，看报先看题”，一篇好的组工信息，要有一个引人注目的标题，这样才能吸引读者看下去。特别是现在，各级领导干部接触的信息资料可谓浩如烟海，常常是通过看标题，来判断信息的价值。因此，标题的好坏至关重要。在标题制作上既要言简意赅，还要严肃朴实。

　　角度新、标题准是一篇组工信息写作能否成功的第一步，也是这篇组工信息能否被采用，甚至引起领导注意的关键所在。

　　比如，《某某单位把对领导干部的评判权交给群众》。其实，这篇信息反映的就是如何开展领导班子和领导干部年度测评工作的。本来是一个常规性工作，各地也都这样搞，之所以能被采用，就是因为它的角度新。这篇信息从把评判权交给群众这个事实切入中，全面地反映了领导干部和领导干部民主测评工作的做法以及采取的措施。如果还从大力开展领导干部民主测评工作这个角度切入，这篇信息既无新意，又无价值。

　　2、导语精、手法活

　　导语，顾名思义就是“导读之语”的意思。组工信息导语，就是信息的第一自然段，俗语叫“帽儿”。有的同志认为写信息不要“穿靴带帽”，实际上“帽”还是需要的，关键要戴得合适，不给人以累赘感。美国新闻专家威廉?梅次说：“导语是消息开头。抓住或推动读者，取决于新闻稿的第一段，甚至第一行……，导语是记者展示其杰作的橱窗。”这一观点同样适用于组工信息写作。一篇好的组工信息，应该首先用精练的文字反映出信息的主题和最重要、最新鲜、最具核心、最有新意的内容，帮助读者抓住阅读重点。

　　比如，《某党委为基层党员设岗定责》这篇信息的导语：“某党委为给基层党员交任务、压担子、定责任，实行‘设岗定责’，激发了党员的工作热情。”这篇信息的导语仅用三十几个字就整篇信息的核心内容介绍给了读者，起到了概括全篇，引起注意，引导读者阅读全文的作用。这就体现了导语要精。

　　导语的写作还要手法活。在以往的组工信息中不难看到，许多信息的导语写作手法很死，而且常常是一个模式，颇有“八股文”的味道。不管是哪一类信息，导语都是“为了……”;还有的热衷于文字数量化，“围绕一个主题，抓住两个重点，采取三项措施，确保四个突破”等等，像这样的导语偶而针对某一篇信息使用一下倒未尝不可，但长此以往，连续使用就显得乏味、呆板。而且会让人感到，你就像《岳飞传》里的牛皋一样，只会那三招，别的不会。所以，在组工信息的导语写作上手法要活，要根据信息的内容不断创新导语的表述方式，常写常新。

　　3、内容实、立意深

　　一篇组工信息的质量好坏，除了标题和导语之外，它的背景和主体写作也很关键。背景和主体的写作一定要内容实、立意深。

　　所谓内容实，就是信息材料中的实事一定得是事实。要绝对真实，既不能夸大，又不能有意缩小。该怎么回事就怎么回事。特别是主体的写作上，一定要写实，不能平空捏造，更不能有意拔高，最提倡的是用事实说话。

　　所谓立意深，就是在主题的提练上要立意深远，以小见大。正如在新闻写作中常说的：“要站在天上立意，回到地上取材”，就是这个道理。在组工信息的写作上，一定要吃透上级精神，准确把握好各个时期的中心工作，确定好不同时期的信息主题，力求从一个小侧面入手反映一个大主题。

　　这里要提醒大家注意的是：组工信息写作是先有工作情况(做法、经验、问题)，后有信息。写信息是为了反映情况、汇报工作、交流经验、指导工作，是为了更好的工作而写信息，不是为了写更好的信息而工作。因此，我们说组工信息写作立意要深，一定要先研究工作，再对工作情况(做法、经验、问题)进行理性认识上的求新、求深，而不是主观上先确定好了框框再去套工作事例。也就是说，不能“背着鞋子去找脚”。

　　4、目的强、层次清

　　组工信息为组织工作服务，在组工信息写作过程中，首先要弄清楚写作目的是什么，是为了汇报工作、介绍经验，还是反映问题、提出建议，只有目的清楚了，才能有的放矢。

　　写汇报工作信息，要围绕组织工作的某一方面对所开展工作情况做综合性概述，以反映工作的全貌。要层次分明，言简意赅，篇中无冗章，章中无冗句，句中无冗字，概括准确，详略得当。

　　写介绍经验信息，要主题突出，层层深入，集中鲜明。要着重写做法和效果，突出指导性。

　　写反映问题和建议信息，要表达准确，措辞严谨，提出的观点与材料要相符，批评要有分寸，建议要切合实际。

　　总的来说，组工信息写作要做到材料充分、事实真实，中心突出、事例典型，观点明确、数字可靠，手法灵活、文风朴实，语言庄重、篇幅短小。
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