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念、分类 声明是告启类文书的一种。它是就有关事项或问题

向社会表明自己立场、态度的应用文体。政党和国家的领导

机关及其领导人、机关单位、社会团体、企事业单位、其他

组织或公民个人均可发表声明。 声明可以在报刊登载，也可

以通过广播、电台播发，还可以进行张贴。 这里所说的声明

通常有两类：一类是当自己的某种合法权益受到侵害，为维

护自己的合法权益、引起公众关注，并要求侵权方停止侵害

行为的声明。另一类是在自己遗失了支票、证件等重要凭据

或证明文件时，为防止他人冒领冒用而发表的声明。 （二）

声明的特点和作用 1．表明立场、观点、态度的作用； 2．警

告、警示的作用； 3．保护自己合法权益的作用。 （三）声

明的格式、内容和写法 声明由标题、正文和尾部三部分组成

。标题。 一般只写文种“声明”；另一种由事由和文种构成

，如《遗失声明》等，还有一种采用发文机关名称、授权事

由、文种三项结构形式，如《××××有限责任公司授权法

律顾问××律师声明》。正文。 简明扼要地写明发表声明的

原因，表明对有关事件的立场、态度。尾部。 包括署名、时

间和附项三项内容：声明单位署名；年、月、日期。有的声

明正文内容中写有希望公众检举揭发侵权者的意思，还应在

署名项目的右下方附注自己单位的地址、电话、电传号码以

及邮政编码，以便联系。 遗失声明 本单位因工作人员不慎，

将农业银行××××分理处30000008号现金支票遗失，声明
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