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的概念 大事记是党政机关、企事业单位、社会团体记载自己

重要工作活动或自己辖区所发生的重大事件的一种应用文体

。 作为一种公务文书，大事记忠实地记载着一个地区、一个

部门的重要工作活动和重大事件，因此，它首先可以为本地

区、本部门的工作总结、工作检查、工作汇报、工作统计和

上级机关掌握面上情况提供系统的、轮廓性的材料。其次，

大事记具有史料价值，可以起到录以备查的作用。 （二）大

事记的分类 根据制文机构职权范围的不同，大事记可以分为:

世界大事记； 全国大事记； 地区大事记； 部门大事记； 单

位大事记等； 根据制文机构性质的不同，大事记可以分为：

党政组织大事记； 国家行政机关大事记； 社会团体大事记； 

企业或事业单位大事记等； 根据记载内容、性质的不同，可

以分为：综合性大事记； 专题性大事记； 根据时间跨度的不

同，可以分为：古今大事记； 断代大事记； 年度大事记； 季

度大事记； 每月大事记； 每旬大事记； 每周大事记； 每日

大事记等。 （三）大事记的格式、内容和写法 大事记的格式

单一、固定，由标题和主体两部分组成。标题。 主要有这样

几种形式：由制文单位、事由和文种构成，如《中国医学大

事记》； 由制文单位和文种构成，如《××人民政府大事记

》； 由事由和文种构成，如《解放以后中国科技发展大事记

》； 由制文单位、时间和文种构成，如《××市人民政府八

月份大事记》等。 主体。 一般由时间和事件两部分组成。 时



间按年、月、日的顺序依次排列；事件是指重要工作活动和

重大事件。具体内容包括以下几个方面：党和国家方针政策

贯彻执行中所产生的重大反响和出现的重大问题； 机构设置

、体制变动、重要人事调动等机构和组织变动情况； 重要会

议和重大活动，包括内务和外事活动； （四）上级到本地区

、本部门参加重大活动，或检查、指导工作并作出重大决策

或重要部署、指示等； （五）本地区、本部门的重要工作或

重大事件等。 大事记主体的写法每事一条，每条一记。写法

要求如下： （1）准确无误。 （2）择大事而摘其要。 有大事

则记，无大事则不记，不必勉强凑数，遗笑后人。 大事记×

××人民政××年9月份大事记9月8日 市委、市政府庆祝第×

届教师节暨优秀教师表彰大会召开，有关领导××、 ×××

、×××、×××出席。9月9日 ×××市长向全市教师发出

公开慰问信。9月13日 第十届市运动会召开。9月28日 ×××

国家×××领导人来访。9月30日 市政府召开新闻监督座谈会
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