
秘书资格认定指导：通告的写作格式 PDF转换可能丢失图片

或格式，建议阅读原文

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

4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_58848.htm 通告适用于在一定范围

内公布应当遵守或者周知的事项。 通告由标题、正文、发文

机关和日期等部分组成。 1、标题 由发文机关、事由、文种

构成。 根据具体情况，也可使用发文机关加文种、事由加文

种或只写"通告"二字。 2、正文 由缘由和通告事项两部分组成

。缘由为发布通告的原因和根据，事项为须知和遵守的内容

。用"特通告如下"转承连接。通告事项是面对大众的，应简

洁明了，叙述清楚，通俗易懂，便于掌握。结尾部分可提出

要求、希望，并用"特此通告"作结。有时也可不写，形式比

较灵活。 3、署名和日期 正文后签署发布通告的机关名称和

日期。 （二）通告的写作范例 河南省交通厅关于继续做好公

路养路费等交通规费征收工作的通告 根据交通部通知，在国

家交通和车辆税费改革方案正式公布实施之前，各地必须严

格按照《国务院办公厅转发交通部等部门关于继续做好公路

养路费等交通规费征收工作意见的通知》(国办发[2000]2号)

精神，继续做好公路养路费等交通规费征收工作。特通知如

下： 一、各级交通主管部门要清醒地认识到交通规费征收工

作对交通基础建设的重要性、必要性乃至于对河南经济建设

产生的重大影响，切实加强对公路养路费等交通规费征收工

作的领导，积极主动与当地财政、公安等部门取得联系，密

切协作，及时解决征收工作中出现的问题，维护正常的征费

秩序，为交通基础设施建设筹集更多的资金。 二、各缴费义

务人要严格按国家和省现行征缴政策、办法和标准，自觉到



当地征稽机构缴纳各项交通规费。对目前社会上仍然存在偷

、逃、漏、欠规费的行为，各级交通规费征稽机构和人员将

继续进行稽查、追缴并依法收取滞纳金和罚款，对故意妨碍

征缴人员执行公务的，要依法严肃查处，情节严重的，移交

司法机关追究刑事责任。 三、各级交通规费征稽机构要认真

学习、领会和坚决贯彻执行全国人大、国务院以及交通部、

财政部等国家有关部委法规、文件，以及《河南省人民政府

关于加强公路养路费等交通规费征收工作的通告》，加强领

导、加强宣传、稳定思想、稳定队伍，充分认识税费改革的

重大意义，以国家利益为重，顾全大局，坚守岗位，恪尽职

守，照章收费，只要交通和车辆税费改革方案还没有正式开

始实施，就要坚决做到公路养路费等交通规费征收稽查工作

有条不紊进行。 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 


