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https://www.100test.com/kao_ti2020/23/2021_2022__E5_85_AC_E

5_8A_A1_E5_91_98_E8_c26_23176.htm 含义 启事是机关、企事

业单位、团体或个人，需要向公众说明某事或希望公众协助

办理某事时使用的一种事务文书。 启事的本意是公开陈述事

情。“启”，即叙说、陈述之意；“事” 即事情。目前有的

人把“启事”写成“启示”。“事”和“示”读音相同，但

意思不同。“启示”，是启发指示，使有所领悟的意思。 种

类 按内容分，启事有征文启事、招聘启事、招生启事、征订

启事、开业启事、迁址启事、征婚启事、结婚启事、离婚启

事、寻人启事、遗失声明等。按公布的形式分，启事有报刊

启事、电视启事、广播启事、张贴启事等。 特点 1、告启性

。启事面向大众告知事宜。它只具有知照性，而没有强制性

和约束力。 2、简明性。启事要求写得简洁明了。无论是登

报、广播、电视或张贴，启事都必须写得十分简明。有的启

事三言两语；有的启事用单行单句排列内容，竭力做到一目

了然。 启事的简明性，除了为读者提供方便之外，同时也受

篇幅版面限制。张贴的启事不允许写得长。电台、电视、报

刊启事，是要出钱刊登的，这就更要节俭字数，压缩版面，

力求用更少的钱达到最优的启知效果，这更促成了启事的简

明性。 写作要点 启事通常由标题、正文、结尾三部分组成。

1、标题。用文种作标题；用内容作标题；内容和“启事”组

成标题；启事者和内容组成标题；启事者、内容和“启事” 

组成标题。 2、正文。启事的正文有多种写法，如一段式写

法。启事内容简单的通常一段成文；分段式写法。启事内容



稍为丰富的通常分几个段落成文；标题式写法；条款式写法

等。 3。结尾。启事的结尾一般包括联系地址、电话、联系

人姓名或者签署启事者姓名、时间等。 写作要求 1、内容要

简而明。 2、用语讲求礼貌。 100Test 下载频道开通，各类考

试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


