
公文格式与写作之二 

 

  “通知”的格式与写作方法： 
 

发布行政法规和规章，转发上级机关，同同级机关和不

相隶属机关的公文，批转下级机关的公文，要求下级机关办

理和需要周知或执行的事项，用“通知”。 

1、性质 

“通知”属发布知照性公文。和通告相比，针对的对象

范围狭小一些，一般是限于属于有关单位有关人员，所以多

数以内部印发或内部张贴的方式来公布，当然有的也可以公

开发表于电台、报刊。 

2、类别及其功用、要点 

①一般性通知。发布要求下级机关人员办理或需要知道

的事项。要点是写明白什么事，什么时间、地点、如何办理。 

②批示性通知。针对欲发公文所加的通知。大体有三种

形式。“转发”，对上级机关，同级机关或不隶属机关的公文，

加按语式转发的通知转发下去；“批转”，是对下级机关公文

加批语式通知下发，通知执行，或通知参照执行等；“颁发”

（印发）.职能机关发布行政法规、印发有关文件，并加说明

式通知下发，其附件即要颁发的那个文件。 

③指示性通知。对下级机关有所指示，如认为其内容不



宜用命令或指示发布的，可用“通知”发布。 

④会议通知。谁决定的召开什么会议，内容（讨论什么

事项）、时间、地点、参加范围等，可用“通知”发布。 

⑤“任免通知”。任免领导人需下级机关知晓的，或任免

的就是下级机关领导人。主要写何机关何会议决定何人任何

职。亦可归入第一类”一般通知“中，属于下级知晓的。 

3、格式与写法 

①普通通知。包括一般性通知、批示性通知、指示性通

知。格式写法有其共同之处。其目的是使受文者知晓，因而

要求交代清楚、容易明白。标题同于其他公文，批示性通知

标题上的发件名称可加书名号。有收文单位的写上款，范围

大，类似布告的，不写上款。正文有两种 

a 较长而含较多实际内容的，分开头、主体、结尾结撰

成文。开头写通知事项的依据、目的；主体是通知的决策本

身，多用条款式；结尾，一般多写贯彻本通知的时间要求、

希望等。 

b 较短而内容简单的，只用一段或一句成文，写动因（目

的、情况、政策、皆可）、说明、决策。动因与说明尚可省

略。 

②会议通知：会议通知是上级机关或发起单位发给与会

和单位和人员的书面通知。一种是领导机关通知有关机关和

人员必须参加的，一种是发起单位邀请参加的，写时口气有



不同。一般格式包括标题、正文、落款三部分。 

    标题：重要会议的通知属正式公文，标题写明什么单位

召开什么会议的通知，要编发文号。一般会议的通知属日常

事务文书，用得最多。标题可以只写“通知”，不编发文号。 

正文：上款，抬头顶格写发文部门，一种是笼统写法，

如“各区、县、局”；是具体填写各发往单位的名称。发给

个人的是称职务还是称同志，看会议性质决定。 

正文的主体写开会的根据、目的、日期、地点、派什么

人参加，会议的内容、议程（保密性的会议不写）。需要汇

报、发言、带论文、材料的，以及开多久、几时报道、带何

证件和交通食宿等问题，都在正文或附件中写明。 

普通会议简略一些，只写时间、地点、会议内容等。发

给个人的，重要些的会议接收人姓名写在正文前，正文后写

“此致” “敬礼”；一般会议接收人写在正文后，“此致”,然后

提行顶格写“×××同志”。 

落款：在正文后右下方写下召开会议单位的机关全称和

年月日，加盖公章。标题上已写明单位的，只写明年月日盖

公章。 

《通知》写作要点 

通知是下行文，要求下级机关办理、执行或服从安排

的文种。通知讲究时效性，是告知立即办理、执行或周知的

事项。 



    一、标题：制发机关＋事由＋通知。 

 

    二、正文：㈠通知前言：即制发通知的理由、目的、依

据。例如“为了解决×××的问题，经×××批准，现将×××，具

体规定通知如下。㈡通知主体：写出通知事项，分条列项，

条目分明。 

    三、结尾：三种写法： 

㈠意尽言止，不单写结束语。 

㈡在前言和主体之间，如未用“特作如下通知”作为过渡

语，结尾可用“特此通知”结尾。 

    ㈢再次明确主题的段落描写。 

    写会议通知的注意事项：信息开门见山，交代七个 

要素（会名、会期、时间、地点、范围、凭证、筹办单位）,

注明开会准备，保证限期送到。 

4、例文 

例文 1  

通知 

新进公司全体员工： 

经公司领导研究决定，新进公司员工转正后，公司给统

一办理缴纳社保，现在由员工自己缴纳社保，缴纳收据上交

到公司人力资源部。为保证员工的合法权益，公司将以现金

的形式给予补偿，每月每人补人民币×××元，体现在个人



的工资里。此规定从××××年×月×日起执行。 

特此通知 

 

                              ××××× 

××××年×月×日 

例文 2 

×××关于调整证券交易印花税 

中央与地方分享比例的通知 

×发(××××)×号 

各省、自治区、直辖市人民政府，国务院各部委、各直属机构: 

    改革开放以来，我国证券交易市场有了很大发展，证券交易

规模不断扩大，证券交易印花税也有了较大幅度的增长。为进一

步规范证券交易市场，妥善处理中央与地方的合配比例，增强中

央宏观调控能力，国务院决定，自××××年×日×日起，将证

券交易印花税分享比例由现行的中央与地方各 50%，调整为中

央 80%、地方 20%。有关地区和部门要从全局出发，继续做好

证券交易印花税的征收管理工作，进一步促进我国证券市场的健 

康发展。 

 

                           中华人民共和国国务院 

 

                            ××××年××月××日 



 

例文 3 

关于×××××××××××××××会议的通知 

各职能处室： 

定于×月×日召开××××会。现将有关事宜通知如下： 

会议议题××××××××××××××××××××××××××××。 

参加人员××××××××××××××××××××××××××××。 

会议时间×月×——×日（会期×××，×××××报到。） 

会议地点×××××××××××××××××××××××××××× 

有关事宜 

（一）××××××××××××××××××××××××××××。 

（二）××××××××××××××××××××××××××××。 

（三）×××××××××××。 

 

联系人：×××，电话：××××××××，传真：××××××××。 

 

                          ××××× 

                         ××××年×月×日 

  

 

 

 


