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https://www.100test.com/kao_ti2020/58/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_58636.htm 通报的分类 根据内容不

同，通报可以分为表彰性通报、批评怀通报和情况通报三种

。 （一）表彰性通报。是用来表彰先进单位和个人，介绍先

进经验或事迹，树立典型，号召大家学习的通报。 （二）批

评性通报。是用来批评、处分错误，以示警戒，要求被通报

者和大家吸取教训的通报。 （三）情况通报。是在一定范围

内传达重要情况和动向，以指导面上工作为目的的通报。 通

报的结构、内容和写法 通报一般由首部、正文和尾部三部分

组成。其各部分的格式、内容和写法要求如下： （一）首部

。通报的首部主要包括标道和主送机关两个项目内容。 1、

标题。通常有两种构成形式：一种是由发文机关名称、事由

和文种组成，如《国务院办公厅关于对少数地方和单位违反

国家规定集资问题的通报》；另外一种是由事由和文种构成

，如《关于给不顾个人安危勇于救人的王××同志记功表彰

的通报》。此外，有少数通报的标题是在文种前冠以机关单

位名称，如《中共××市纪律检查委员会通报》；也有的通

报标题只有文种名称。 2、主送机关。除普发性通报外，其

他通报应该标明主送机关。 （二）正文。通报正文的结构通

常由开头、主体和结尾等部分组成。开头说明通报缘由；主

体说明通报决定；结尾提出通报的希望和要求。不同类别的

通报，其内容和写法有所不同，现分述如下： 1、表扬性通

报。一般在开头部分概述事件情况，说明通报缘由。由于它

是作出通报的依据，因此要求把表扬对象的先进事迹交代清



楚。如果属于对一贯表现好的单位或个人进行表彰，事实叙

述不但要清楚明白，而且要注意详略得当、重点突击。主体

部分通过对先进事迹的客观分析，在阐明所述事件的性质和

意义的基础上，写明通报决定。结尾部分明确提出希望和要

求，号召大家向先进学习。 2、批评性通报。在机关工作中

使用的比较多，对一些倾向性问题具有引导、纠正的作用。

批评性通报又分两种情况。一种是对个人的通报批评，其写

法和表扬性通报基本一样，要求先写出事实，然后在分析评

论的基础上叙写通报决定，最后提出希望和要求，让大家吸

取教训，引以为戒。另一种是对国家机关或集体的批评通报

。这种通报旨在通过恶性事故的性质、后果，特别是酿成事

故的原因的分析，总结教训，从而达到指导面上工作的目的

，所以写法和表扬性通报略有不同。其正文主要包括叙写事

实、分析原因、提出要求和改进措施等项内容。 也有的批评

性通报，是针对部分地区或单位存在着的同一类问题提出的

批评的。这类通报，虽然涉及的面比较广，但因其错误性质

基本相同，所以写法上以概括为主，大体和情况通报相近。

3、情况通报。主要起着沟通情况的作用。旨在使下级单位和

群众了解面上的情况，以便统一认识，统一步调，推动全局

工作的开展。正文主要包括两项内容；通报有关情况；分析

并作出结论。具体写法，有的是先摆情况，然后进行分析得

出结论；有的是先通过简要分析作出结论，再列举情况，来

说明结论的正确性和针对性；总之，写法多样，如何表述可

因事制宜，无须强求一律。 （三）尾部。包括发文机关署名

和成文时间两个项目内容。有的在通报标题中已标明发文机

关名称，这里就不必再写。 撰写通报应注意的问题 （一）通



报的内容必须真实。通报的事实，所引材料，都必须真实无

误。动笔前要调查研究，对有关情况和事例要认真进行核对

，客观、准确地进行分析、评论。 （二）通报决定要恰如其

分。无论哪一种通报，都要做到态度鲜明，分析中肯，评价

实事求是，结论公正准确，用语把握分寸。否则通报不但会

缺乏说服力，而且有可能产生副作用。 （三）通报的语言要

简洁、庄重。其中表扬性和批评性的通报还应注意用语分寸

，要力求文实相副，不讲空话、套话，不讲过头的话。 例文

一 表扬性通报 ××市人民政府 关于表彰计划生育先进集体和

先进工作者的通报 各县（市、区）人民政府，市属各部门： 

“九五”计划期间，我市各级党委、政府和有关部门高度重

视计划生育工作，认真贯彻省计划生育条例，切实加强对计

划生育工作的领导，全面完成了省下达的“九五”人口计划

和各项计划生育指标任务。二000年度，全市人口出生率降

到5%，平均生育率为0.87，低于全国、全省水平。这是全市

各级干部、计划生育工作者和全市人民共同努力的结果。为

了进一步推动我市计划生育工作的深入开展，市人民政府决

定授予××县等三十五个单位“全市计划生育先进集体”光

荣称号，授予×××等四十五位同志“全市计划生育先进工

作者”光荣称号。希望受到表彰的单位和个人，要戒骄戒躁

，继续努力，为我市计划生育工作向深层次、高质量发展做

出新的贡献。 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 


