
黄河水利职业技术学院商务不管理学院电子商务与业群与业技能基础课 
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认识商务写作 

通知的结构和写法 

认识通知 1 

写作提示 

2 

学习内容 

C O N T E N T S  

3 

通知的写作 
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认识商务写作 

教学目标 

知识目标 

了解通知的含义、
和特点 

掌握通知的结构和写法 

技能目标 思政目标 

关心时事，了解国情
遵纪守法，严谨认真 

能针对不同的内容和要
求，写出规范的通知 

通知的写作 
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通知是发布、传达要求下级机关执行和有关单位周知或者

执行的事项以及批转、转发文件时使用的公文。 

（一）通知的概念 

认识通知 一、 

通知属
下行文。 

传达方针政策的载体 上情下达的工具 开展工作的依据 

思政小贴士 

国务院关于进一步贯彻实施《中华人民共和国行政处罚法》的通知 

教育部关于印发《高等学校课程思政建设指导纲要》的通知 

关于进一步加强学校疫情防控管理的通知 

关心时事 

了解国情 

遵章守纪 
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使用范围广 

使用频率高 
在一定范围内
告知有关事项 

在一定时限
内发生效力 

1.广泛性 

（二）通知的特点 

2.告知性 3.时效性 
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指示性通知 
 

用于向下级机关布置

工作或对某事项作出

具体规定，指示工作

方法和工作步骤。 

（三）通知的种类 

批转、转发、 
发布(印发)性通知 

 

即批转下级机关文件、转发

上级或同级及丌相隶属机关

文件、向本机关或所属下级

机关发布有关行政法令和觃

章制度的通知。 

事项性通知 
 

用于传达、告知

有关单位需要周

知或者执行的事

项。 

任免通知 
 

用于任命或免除

有关工作人员的

职务。 

举例：国务院关于进一步贯彻
实施《中华人民共和国行政处
罚法》的通知 

教育部关于印发《高等学校课程
思政建设指导纲要》的通知 

关于征集优秀校友
事迹材料的通知 

河南省人民政府关于杜习
民等4人职务任免的通知 
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主送机关： 

标题 

结构图示 
      正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文 

正文 

二、结构不写法 

署名   

日期 

      附件： 

结构公式 标题+主送机关+正文（+附件说明）+署名+日期（+附注） 

   （附注） 

（一）通知的结构 



— cy 8 —  

1.标题   概括发文事由，反映主题。  

（二）通知的写法 

（1）四元素式：批转（转发）机关+原发文机关+事由+文种 

举例：   国务院批转发展改革委关于2014年深化经济体制改革重点任务意见的通知 

 
（2）三元素式：发文机关名称+事由+文种 

举例：           黄河水院关于做好学生新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作的通知 

发文机关名称 事由 文种 

批转机关 原发文机关 事由 文种 

（3）二元素式（省略式）：事由+文种 

举例：关于征集优秀校友事迹材料的通知 

  注意： 

发文机关名称用全称或通用简称； 

会议通知要在标题中显示会议名称。 
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标题 2.主送机关   即通知的受理单位或部门。 

  在标题下空一行居左顶格书写，后面用冒号领起； 

  主送机关可以丌止一个； 

  同一级别、性质单位之间用顿号，丌同者之间用逗号。 

主
送
机
关 

主
送
机
关 

举例 
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是通知的主体，用来表述

通知的具体内容。 正
文 

3.正文 
举例 

一般由发文缘由、通知事

项和结尾构成。 
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即开头，应简明扼要
写明发文的背景、原
因、根据、目的等。 
常用“为”、“按
照”、“根据”等开
头，用“现将有关xx
通知如下：” 等词语
过渡到下文。 

（1）发文缘由 举例 

商务部办公厅关亍做好春节和“两会”期间 

商贸领域安全生产工作的紧急通知 

  

各省、自治区、直辖市、计划单列市及新疆生产建设

兵团商务主管部门： 

       近日，国务院安委会办公室下发了《关于认真贯

彻落实中央领导同志重要批示精神切实加强当前安全

生产工作的通知》（安委办明电〔2018〕4号），为

加强商贸领域安全生产工作，确保春节安乐祥和，为

全国“两会”召开创造良好稳定的安全生产环境，现

就有关要求通知如下： 
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是核心部分，要全面具体写出

通知的事项、办法、措施、要

求等。 

内容单一，可以篇段合一；内

容较多，则用条款式。 

如用条款，每一条最好概括出

一个小标题并单独成行。 

（2）通知事项（主体部分） 

发布、批转、转发性通知要写出被发布、批转、

转发性文件的名称； 

指示性通知要提出明确的指示或要求 ； 

事项性通知要写明具体事项； 

任免通知要写出被任免人的姓名、任命的职务或

免去的职务。 

通知例文 关于印发《黄河水利职业技术学院目标管理责任制年度考核办法（试行）》的通知.doc
通知例文 商务部办公厅关于做好春节和“两会”期间.docx
通知例文 关于征集优秀校友事迹材料的通知.docx
通知例文 江苏省政府.docx
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有3种形式： 

阐述执行事项的要求或希望； 

采用结束语：“本通知自下

发之日起执行”、“特此通

知”等 ； 

 秃尾，即无结尾。 

（3）结尾 

转发、印发通知常采用结束
语； 
其他很多通知都是自然结尾。 
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4.附件说明 

是公文附件的顺序号和名称。 

如有附件，在正文下空1行左空2字编

排“附件”2字，后标全角冒号和附件

名称。 

如无附件，则丌需要附件说明。    

注意： 

附件名称丌带书名号； 

大型的会议通知一般带有附件； 

 发布、转发、批转性通知都有附件，

但可省去“附件”2字，附件内容直接

附在后面。 

         

附件说明 

举例 

商务部办公厅 

关于做好2021年绿色

商场创建工作的通知 
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5. 署名 
署发文机关全称或者觃范化

简称； 

一般和标题中的发文机关名

称一致； 

一般在正文右下方空1-3行、

成文日期正上方。 

署名 

如标题中已有发文机关名称，此
处也可略去署名。 

说明 
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6.成文日期 

成文日期署会议通过或者发文

机关负责人签发的日期。 

在正文下空1—3行 右空4字用

阿拉伯数字书写，年月日俱全。 

  如：2021年3月15日。 

成文日期 

举例 



— cy 17 —  

7.附注 

附注是公文印发传达范

围等需要说明的事项。 

丌是每份通知都有附注。 

如有附注，左空2字加

圆括号编排在成文日期

下一行。 

附注 

举例 



— cy 18 —  

例文分析 

简评：这是一则指示性通知，格式觃范，要素齐全；内容明确具体，体现了党中央国务院对疫情防控和民生工作的重规；语言简明扼要，庄重得体。 

标
题 

主送机关 

正
文 

正
文 

正
文 

发
文
缘
由 

通
知
事
项 

通
知
事
项 

通
知
事
项 

结
尾 

署名 

署名 
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规范使用通知 

主题集中  

语言精炼  

三、写作提示 

行文应当确有必要，讲求实效，注重针

对性和可操作性。 

——《党政机关公文处理工作条例》 

思政小贴士 

立文之道，惟字不义 

——刘勰《文心雕龙》 

只能对所属下级
发通知 

一文一事 

注意用语觃范 

内容明确 具体全面，所提
措施切实可行 

符合国家法律法觃和党的路线方针政策，

完整准确体现发文机关意图。 

——《党政机关公文处理工作条例》 

内容简洁，主题突出，观点鲜明，结构

严谨，表述准确，文字精炼。 

——《党政机关公文处理工作条例》 

注意 
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学业进步 
THANKS 


