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示，不同于“告示”和“公告”这两种文体。然而现在有不

少人往往把它当作“告示”或“公告”，甚至认为“公示”

就是两者的“合二为一”。显然，这是不正确的。现代应用

写作学界普遍认为，公示已逐渐成为一种新文种。 众所周知

，“告示”作为一种应用文的文体，其产生的历史较早，始

于我国古代的明朝。官以事告知于下，称为“示”。所谓“

告示”，也就是官府把一件或几件重大的事情，以文书的形

式，公开告知于属下和民众也，要他们了解与执行。例如人

们常见的“安民告示”之类即是；而“公告”这一应用文文

体，其产生的历史比较晚，始于新中国成立之后，是党和国

家最高权力机构(如党中央、全国人大常务委员会、国务院

等)专门用来向国内外宣布重大事情或决定时所采用的一种公

文形式。它与告示有相似的性质，如公开性和周知性，但又

有不同的地方，特别是它具有权威性，不是一般权力机构所

能使用的，只有被授权的新华通讯社才能发布。“公告”的

内容虽系重大，但只是为了让人们知道和了解是怎么回事，

并不要求公众像“告示”那样去遵照执行。然而，自我国实

行改革开放以来，“公告”的使用范围却发生了很大变化，

使用非常广泛，各级政府机构和企事业单位发布的公告越来

越多，例如《××市国税局关于调整征管机构的公告》、《

××××大学校庆100周年公告》等等，尤其在经济领域，各

种各样的“公告”随处可见。“公告”使用的这一蜕变，虽



然其中有欠规范之处，但其本身说明了文体是随着时代的变

革而变革的，今天我们见到的“公告”就是“公开告之”的

意思了，其权威性已明显削弱。 公示的内涵与性质显然不同

于告示和公告。所谓公示，它就是党政机关、企事业单位、

社会团体等事先预告群众周知，用以征询意见、改善工作的

一种应用文文体。公示具有以下几个特点： (一)公开性 所谓

公开性，就是指它所写作的内容、承载的信息，都是要向一

定范围内或特定范围内的人员公开出来的，是要让大家知道

和了解的，具有较强透明度，不存在任何秘密和暗箱操作。 (

二)周知性 所谓周知性，就是指它写作的目的，是为了让关注

它内容与信息的人们都了解是怎么回事，从而参与其事。 (

三)科学性 所谓科学性，就是指公示的时间要科学合理，不但

要反映公示的过程，更要反映出公示的结果，反映出群众的

意愿。公示是事先的公示，不是事后的公示。公示的内容是

初步的决定而非最终的决定。如果是最终的决定就必须在“

公示”前言中加以说明。 (四)民主性 所谓民主性，就是指公

示的过程与结果，都是公开、公平、公正的，都是有群众参

与和监督，并为他们所认可的。 公示作为一种新兴的文体，

有着自己较为固定的格式。一个完整的公示应由标题、正文

和落款三个部分组成。有时，也可有附录或附表、附图。 公

示的写法及范文 公示的基本书写格式及内容通常如下： (一)

标题：“公示”或“关于×××的公示” (二)正文 1.进行公

示的原因； 2.事物的基本情况。党员发展公示一般要包括有

关人员的姓名、性别、出生年月、工作单位、职务、入党时

间等； 3.公示的起始及截止日期（以工作日计），意见反馈

单位地址及联系方式； 4.发布公示的单位名称（加盖公章）



及发布时间。 格式范文： 公 示 经本人申请，党组织长期培

养考察，近期确定×××等3名同学为拟发展对象，根据中央

及我院党委发展党员公示制的规定，现公示如下: 姓名 性别 

出生年月 系别班级 职务 入党时间 ××× 男 1985．6 ××

系03级××××1班 班长 2007．9．1 ××× 女 1985．7 ××

系03级××××2班 团支书 2008．10．1 ××× 女 1985．8 ×

×系03级××××1班 2008．11．1 公示期自即日始5个工作日

，即12月6日12月10日，凡对发展上述同志入党有意见者，请

及时以书面或口头形式向××系党总支反映，也可直接向党

委组织部反映。 接待时间：每天8:0012:00，14:0016:30 联系电

话：××系党总支：×××××××× 党委组织部：×××

××××× ××系党总支 ××年××月××日 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 


