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

4_B9_A6_E5_86_99_E4_c39_58979.htm 一、通知的概念 通知适

用于批转下级机关公文，转发上级机关和不相隶属机关的公

文；发布规章；传达要求下级机关办理和有关单位需要周知

或者共同执行的事项；任免或聘用干部。通知大多属下行公

文。 二、通知的种类 印发、批转、转发性通知。用于印发本

级机关，批转下级机关，转发上级机关、同级机关和不相隶

属机关的公文以及发布某些行政法规等。 指示性通知。上级

机关对下级机关某一项工作作出指示和安排，而根据公文内

容又不必用“命令”或“指示”时，可使用这类通知。 知照

性通知。用于告之各有关方面周知的事项等。这种通知发送

对象广泛，对下级、平级均可发送。 事务性通知。用于上级

机关对下级就某一具体事项布置工作，交待任务；同级机关

及不相隶属的单位之间就某一项具体工作的进行或某一具体

问题的解决要求对方配合、协助办理等。 任免、聘用通知。

用于任免或聘用国家机关工作人员职务等。 三、通知的写作

格式 通知的写作形式多样、方法灵活，不同类型的通知使用

不同的写作方法。 （一）印发、批转、转发性通知的写法。

标题由发文机关、被印发、批转、转发的公文标题和文种组

成，也可省去发文机关名称。正文须把握三点：对印发、批

转、转发的文件提出意见，表明态度，如“同意”、“原则

同意”、“要认真贯彻执行”、“望遵照执行”、“参照执

行”等；写明所印发、批转、转发文件的目的和意义；提出

希望和要求。最后写明发文日期。 （二）批示性通知的写法



。标题由发文机关、事由和文种组成，也可省去发文机关名

称。正文由缘由、内容包括要求等部分组成。缘由要简洁明

了，说理充分。内容要具体明确、条理清楚、详略得当，充

分体现指示性通知的政策性、权威性、原则性。要求要切实

可行，便于受文单位具体操作。 （三）知照性通知的写法。

这种通知使用广泛，体式多样，主要是根据通知的内容，交

代清楚知照事项。 （四）事务性通知的写法。通常由发文缘

由、具体任务、执行要求等组成。会议通知也属事务性通知

的一种，但写法又与一般事务性通知有所不同。会议通知的

内容一般应写明召开会议的原因、目的、名称，通知对象，

会议的时间、地点，需准备的材料等 （五）任免、聘用通知

的写法。一般只写决定任免、聘用的机关、依据，以及任免

、聘用人员的具体职务即可。 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 


