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4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_58525.htm 转发类通知是指转发上

级机关或同级机关或不相隶属机关文件的通知，在承上启下

的机关使用频率很高。这类通知内容相对比较简单，但要写

好写精也不易。从当前的办文实际看，仍然存有标题拟制不

当、照抄照转等一些问题。如何写好这类通知，个人以为处

理好以下三个怎么办。 一、标题怎么写？标题太长怎么办？ 

公文的标题由发文机关、事由、文种构成，转发类通知的标

题，一般也由“发文机关 关于转发 原文标题 文种”组成。但

实际办文中，有省略发文机关的，也有省略重复的介词的等

等。如《某某市人民政府办公室转发市卫生局等部门关于农

村卫生机构改革与管理的实施意见的通知》（某政办发

〔2004〕26号）。 在转发式通知中，经常会遇到转发的层次

较多的情况，这时标题中“关于”、“转发”、“通知”反

复在一个标题内多次出现，十分累赘，让人读起来别扭，理

解起来困难。为使标题简练、流畅，方便理解，可采取以下

方法处理。 直转法。上级的文件，到本单位时已经经过了三

、四层转发，比如水利部转发财政部文件，黄委转发水利部

文件，到我们省局还需要转发。这时可以直接转发财政部文

件，如《转发财政部关于解释〈基本建设财务管理规定〉执

行中有关问题的通知》（**财[2004]30号），如不采用直接转

发办法，标题将变成转发黄委财务局关于转发水利部转发财

政部关于关于解释〈基本建设财务管理规定〉执行中有关问

题的通知的通知的通知的通知。 简称法。在系统内部行文，



可使用规定的规范化简称。如“水利部黄河水利委员会”，

可简称“黄委”，“黄河水利委员会人事劳动教育局”可简

称“黄委人劳局”。如上面提到的《转发黄河水利委员会关

于激励创新办法的实施细则（试行）的通知》（**办[2004]2

号）。 二、正文怎么写？无话可说怎么办？ 正文基本上有以

下二种写法：一是不提具体要求的写法。常见于党委、政府

办公厅（室）转发部门的意见等，写法上通常先表明态度，

提出转发原则要求。一般篇幅较简短。二是提出具体要求的

写法。常见于下级机关（职能部门）转发上级机关（职能部

门）的文件。一般开头直说转发事项，即将某某文件转发给

你们，再对如何贯彻执行提出具体要求。可以对被转发文件

阐述不够充分的加以补充、说明、深化，也可以结合本单位

实际对上级的有关要求加以重申、强调，并作出适当的安排

。 很多同志转发文件时时感到无话可说，总感觉上级文件对

某项工作已经有比较明确的要求、部署，按上级的要求执行

就行了。这是不对的。上级机关的文件，讲的多是一些原则

性、规律性的东西，不可能讲的很具体。转发时可以避虚就

实，紧紧着眼本单位的实际，把原则性的东西具体化，把普

遍化的要求个性化。要针对本单位的特殊性，提出可操性强

的措施和实际步骤来加以解决。这样以来，可说的东西多着

呢，何愁无话可说。如被转发的文件属于规章制度类的东西

，自身对某方面的工作规定的比较具体详细，操作性较强，

转发时也可以化实为虚，提出学习贯彻的原则性要求，切记

不能硬提要求。为精简文件，避免层层转发，可翻印下发的

就不要转发，目前这种方式已在不少地方被广泛采用了并在

实践中得到了认可。 三、引文如何引，引文不准怎么办？ 在



正文里引文一定要先引标题，后引发文字号。在标题上不引

发文字号，如标题上没有发文机关，再加上发文机关。引文

是在转发类通知里面经常出错的地方。如引用机关名称时，

没有注意发文机关的级别。比如我们的上级单位水利部黄河

水利委员会，发文形式有委级文，也有局级文，有党组文，

有黄河防总文，还有黄河防总办公室文，这些文件在文头上

都是有区别的，引用时要认真加以区分。如果实在区分不开

，可以看文件上盖的印章，盖那一级的印章就是那一级的文

件，如委级文《关于表彰安全生产先进集体先进个人的通知

》，用“水利部黄河水利委员会”印，我们引用时为“黄委

《关于表彰安全生产先进集体先进个人的通知》（黄人劳

[2004]11号）”，局级文《关于进一步做好五一节期间安全生

产工作的通知》，用“黄河水利委员会人事劳动教育局”印

，我们引用时为“黄委人劳局《关于进一步做好五一节期间

安全生产工作的通知》（黄人劳安[2004]21号）”，以此类推
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