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E4_B8_AD_E5_9B_BD_E7_c39_216764.htm 通知 一、概说 通知

是上级机关向下级机关传达指示、批转下级机关的公文、转

发上级机关和不相隶属机关的公文，布置工作与周知事项时

所用的一种下行公文，有时也是告知有关单位需要周知或共

同执行的事项的平行文种。通知用得最为广泛，因而使用频

率很高。通知具有使用范围的广泛性、文种使用的晓谕性和

行文方向的不确定性等特点。 二、写法 通知的作用不同，种

类不同，其内容和写作要求也不完全一样。 （一）发布性通

知 法规性文件经有关部门制定以后，需要用通知的形式予以

发布。这类通知的正文一般包括四个方面的内容：一是文件

的由来；二是文件名称；三是希望和要求；四是附件。 （二

）指示性通知。 上级单位向下级单位对某一项工作的布置、

要求、意见等往往用通知的形式传达。这种通知带有指令性

，必须有根据、有目的、有任务、有要求。 （三）传达性通

知。 这种通知带有指示性、规定性，多用于上下级之间，职

能部门与有关部门之间。对通知中的有关精神，必须遵照办

理、贯彻执行。在写法上，一般是先交代问题的来龙去脉，

再讲有关指示、意见、规定等，最后谈希望或要求。 （四）

转发和批转性通知。 上级或同级的来文要传达到下属单位贯

彻执行，需要用通知的形式，这种通知叫转发型通知。其写

法一般有二种：其一是照转照发。其二是除转发文件以外，

再根据本地区、本部门的具体情况，提出一些具体要求和希

望。 上级领导部门转发下属单位的来文，如报告、请示、意



见等所用的通知称为批转型通知。有的照批照转，有的加些

指示性的意见。 （五）会议通知。 会议通知要求以极其简短

的文字，写明会议名称、目的、内容（日期、时间、地点、

出席对象以及对出席者的要求等）。 （六）任免通知。 即上

级机关对于所任免的人员需要用通知行文任免和聘用。有的

行政机关负责人的任免，除向规定范围发通知外，还要向社

会公布。 国务院中央军委关于成立中央绿化委员会的通知 为

了贯彻全国人大五届四次会议《关于开展全民义务植树运动

的决议》，动员全国各方面的力量加快绿化祖国的进程，决

定成立中央绿化委员会（名单附后）。办公室设在林业部，

下设城市组（在国家城建总局），农村组（在林业部），部

队组（在总后勤部）。 中央绿化委员会名单（略）国务院办

公厅转发国务院纠正行业不正之风办公室关于1996年纠风工

作实施意见的通知各省、自治区、直辖市人民政府，国务院

各部委、各直属机构： 国务院纠正行业不正之风办公室《关

于1996年纠风工作的实施意见》已经国务院同意，现转发给

你们，请结合本地区、本部门实际认真组织实施。 附件：《

关于1996年纠风工作的实施意见》一份。 国务院办公厅 1996
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