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2.2 写通知

【案例】

有则童话说小熊请客，便给森林里的各种鸟儿发通知：让大家起床后到他家来吃饭。小鸟儿们接到通

知后，都按上面写的“起床后”来了，结果呢？小麻雀在清晨五点多就来了，许多鸟儿也在上午七八点钟

都到了，猫头鹰呢？直到天黑了才来。一见面，小熊挺不高兴，还责备猫头鹰来得太晚了。猫头鹰说：“我

是按你的通知做的呀！”小熊忽然想起，麻雀等鸟儿是夜里休息，猫头鹰也是白天睡觉，晚上活动，待它

“起床后”，可不是天黑了。小熊想到这些，一拍脑袋，说：“猫头鹰，对不起，不怪你，就怪那通知。”

猫头鹰说：“怎么怪通知‟呢？只能怪那写通知的人考虑事情不周到。”小熊一想：通知是他自己写的，羞

的脸都红了。这则小童话描写的是森林里不同鸟儿不同的生活习性，但对写通知也有启发。所谓通知就是

普遍告知大家要做什么事情，以及具体的时间、地点，或是取消做什么事情。

一、通知的概念和特点

通知是批准下级机关及转发上级机关和不相隶属机关公文；发布规章；传达要求下级机

关办理和有关单位需要周知或者共同执行的事项；任免和聘用干部等所使用的公文，它是公

文中使用频率最高、使用范围最广的一种。其主要特点：

使用的广泛性：使用通知的机关单位最为广泛，不受发文机关级别高低限制；通知的内

容广泛，上到传达中央重要方针政策，下至反映基层单位的日常行政工作，都可以用通知。

在日常的工作中，给下级发的通知，即所谓“下行文”；给上级发的通知，即所谓“上行文”；

另外，给同属于一个系统的，但不相关也不相隶属的单位（即平级关系）也可以发通知，即

所谓的“平行文”。

写作的灵活性：通知的写作自由灵活，形式多种多样，既可以是发表重要指示的长篇，

又可以是转发文件的短文，有的只一两句话；既可内部发文，又可公开张贴。有时写的是一

件事，有的则是几个问题。语气平缓，相对灵活。

受文对象的确指性：通知一般是针对具体单位或人员来发文，受文对象确指性极强。

有明显的时效性：通知的事项一般是要求立即办理、执行或知道的，不容拖

延。有的通知如会议通知等，只在指定的一段时间里有效。

二、通知的种类

一般情况下，通知可以分为以下六种类型，其关注的重点和关键各不相同：
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会议通知：撰写会议通知的时候，应该注意的内容包括：会议的时间、地点、目的、要

求，安排以及外地的人员到会的方式等。

指示性通知：所谓“指示性通知”，就是用于上级传达给下级机关去予以办理的通知。

批准性通知：所谓的“批准性通知”，就是在下级有某一个请示呈递上来，经上级批准

之后再转发出去予以遵照执行的通知。由于此类通知都要涉及对原文标题引用，因而容易导

致整个标题字数较多，繁杂冗长。解决的办法是：减少中间环节，不要层层转发，而应直转

即可，例如：标题为：《××公司关于转发省公司〈关于转发国网公司〈关于××××工作有关

问题的通知〉的通知〉的通知》可直接改为《××公司转发国网公司关于××××工作有关问题

的通知》。常见的格式如下：

关于转发××××××的通知

××××(主送单位)：

现将××××××(上级单位或有关业务主管部门)《××××××》(文号)转发给你们，请结合实际，

认真贯彻执行。

××××××(具体贯彻意见和要求)。

附件： ××××××

(印章)

××××年×月×日

发布性通知：所谓的“发布性通知”，主要用于某种规章制度的发布。需要特别提请注

意的是，这种通知实际上是应该附带有文件附件的。常见的格式如下：

关于印发《××××××办法》的通知

××××(主送单位)：

为了××××××(目的)，根据××××××(依据)，制定了《××××××办法》，现印发给你们，

请结合实际，认真贯彻执行。贯彻执行中有何问题，请及时反馈××××××。

附件： ××××××

(印章)

××××年×月×日

知照性通知：所谓“知照性通知”，通常用于上级给所属的下级机关通报某些事务的情

形之中，下级机关知道了解情况即可。这类通知可分为两种：

一是向下属机关告知仅需知道而不需要直接执行或办理的事项，如成立、调整、或撤销

机构、启用或作废某单位印章等，只起通报情况作用。
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【案例】

关于××、×××等同志职务任免的通知

各区县旅游局、市属各旅游部门、企事业单位、机关各处（室）：

根据工作需要，经局党委研究决定：

××同志任企管处处长，免去其办公室主任职务；

×××同志任××旅游公司总经理。

中共×市旅游局党委（印章）

２０16 年 11 月１0日

二是要求下级办理的一般性事项，如布置一般工作、印发工作提纲等。

周知性通知：与知照性通知相类似的，还有一种通知叫做“周知性通知”；这种通知的

作用在于让目标读者知道事情的情况而无需他们采取任何的措施和行动，纯属于告知性的。

三、通知的写法

作为正式的通知，应该注意以下的格式要求：

1.标题

通知的标题应该包括发文机关、事由以及文种等三块内容，除极简单的事情，标题可只

写“通知”二字外，一般说来，应在“通知”前加上发文机关名称和事由，便于人们通过标

题尽快掌握通知的意向。例如“国务院关于预防中东呼吸综合征的通知”，《山东省人民政

府关于进一步抓好农村劳务开发的通知》。根据工作需要和行文目的，有的标题还要写明是

紧急通知、重要通知或补充通知等。

2.送与对象

通知与其它任何一种商务文书一样，应该且只能有一个主送单位，但抄送单位可以有多

个，主送单位一定要顶格来写。

3.正文

正文是通知的主要内容。起草时要交待清楚发文原因、意图和目的，通知什

么事情，有哪些具体要求和意见，受文单位应如何办理。批准性通知结构简单，

其余通知一般由三部分组成。

事由：这是通知的开头，应写明制发通知的缘由、目的、依据或情况。
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事项：写出通知的内容，即要求受文机关承办、执行和应予以知晓的事项。

这些内容如较复杂，可分条列项写出。

结尾：这部分常用“特此通知”、“专此通知”之类的习惯用语作结。

正文的结构是灵活多样的，大体说来，可以有三种写法：

总分条文式：引言之后将通知事项分为几点，用顺序号分条拟写，这样写的

好处是条理清楚，一目了然。

归纳式：按性质将正文分为几大部分，如原因、要求、具体措施等等，每一

部分集中说明一方面的事情，使受文者易于掌握和遵照办理。

篇段合一式：有些内容简单的通知，正文不再分条分部分，通篇就一段话甚

至一句话。

4.署名

通知的署名包括发文机构和日期即可。

5.附件

正如前文所提到的，批准性的通知，例如有关××法律法规的通知、总经理办公室关于

新的财务报销制度的通知等，应该将法律法规或者新的财务报销制度作为附件与通知一同下

发。

【案例】

关于召开涉外饭店星级评定工作会议的通知

各地市旅游局、省涉外星级饭店评审委员会委员：

兹定于×月×日在××市召开全省涉外星级饭店评定工作会议。现将有关事项通知如下：

一、会议内容

１.传达全国涉外星级饭店评定工作会议精神；

２.讨论全省涉外星级饭店现状，表彰优秀饭店；

３.布置明年评审工作。着重研究如何用星级饭店评审，复审等手段促进饭店管理与服务跃上新台

阶问题。

二、参加人员

各地市州旅游局领导，省内各主要涉外饭店负责人，评审委员会各委员，旅游公司、旅游车队负责人

列席。
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三、报到时间和地点

与会人员务必于×月×日１２：００前到××市×路××饭店二楼一号会议室报到。（联系人：××

电话：８７６４２５１７）

四、食宿费及其他

与会人员会议期间食宿由旅游局承担，其他费用自己解决。

××省旅游局（盖章）

××××年×月×日

练一练

请找出以下通知范例中存在的问题：

酒店办公室通知

各部门经理：

经董事会研究决定，定于 12 月 20 日，在虎域风景区召开各部门主任会议。会议为

期三天，主要汇报各部门全年工作的完成情况并研究明年工作计划。要求各部门主任或

副主任至少一人参加。

参加会议的人员，酒店负责提供车辆接送；每人随身所携带的物品体积不得大于三

平方米，不得重于两斤；会后酒店会将会议人员送往大约 200 里外的餐厅。会议时间较

长，希望大家准备好必备的生活用品。

2016 年 12 月 16 日
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