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认识商务写作 

通报的写法 

认识通报 1 

写作提示 

2 

教学内容 

C O N T E N T S  

3 

通报的写作 
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认识商务写作 

教学目标 

知识目标 

了解通报的含义、
特点 

掌握通报的写法 

技能目标 思政目标 

关心时事、遵纪守法
实事求是、严谨认真 

能针对不同的内容和要
求，写出规范的通报 

通报的写作 
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通报是表彰先进、批评错误、传达

重要精神或告知重要情况的公文。 

（一）通报的概念 

认识通报 一、 

通报属
下行文。 

宣传教育的载体 

传达精神、告知情况的工具 
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1.真实性 

（二）通报的特点 

2.典型性 
 

4.时效性 3.引导性 
 

情况、事实、数据

真实可靠。 

人物、事件、情况

典型而有代表性。 

引导学习先进

或吸取教训。 

写、发及时，否则易

失去激励或警诫作用。 
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二、通报的写法 

（一）标题 

  概括发文事由，反映主题。   

1.完全式：发文机关+事由+文种 

举例：国务院办公厅关于对国务院第八次大督查发现的典型经验做法给予表扬的通报 

 

2.省略式：事由+文种 

      举例：关于处分李某考试作弊行为的通报 

发文机关 事由 文种 

文种 事由 

  注意： 

 要把通报的事由概括完整、清楚。 
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（二）正文 

 是通报的主体，用来表述

通报的具体内容。 

举例 正
文 

通报可分为表彰性通报、批评

性通报和情况通报。 

不同类型的通报，正文写法有

所不同。 
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1.表彰或批评性通报的
正文 

一般写出通报的发文缘

由（背景、意义等）。 

有的直接点明表彰或批

评的对象。 

有的直接概括通报事项。 

开头 

发
文
缘
由 

点
明
对
象 
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写清被通报对象的先进事迹

或错误事实的基本情况，如

有关时间、地点、主要人员、

经过、结果及有关数据等。 

如果通报对象较多，可简单

概括，不必一一具体写出。 

  通报事项 

这部分是通报的基础、正文

的主体。 

通
报
事
项 

通
报
事
项 
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从事实出发进行简要评价，

即指明被通报事项的性质，

紧扣事实分析其精神实质，

说明其意义或影响等，起到

点睛作用。 

 

分析评价 

分
析
评
价 

分
析
评
价 
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提出对被通报者的表

彰或处分(处理)的具

体意见。 

必写，要明确、具体。 

在通报决定前，一般

要先交代出通报的目

的、依据。 

通报决定 

通
报
决
定 

通
报
决
定 
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提出希望或要求。 

或学习先进，做好工作； 

或吸取教训，引以为戒。 

要简明，和事实性质保

持一致。 

希望或要求 

希
望
要
求 

希
望
要
求 
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采用结束语：如 

“特此通报” ； 

希望或者要求写

完就自然结尾。 

结尾 
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2.情况通报的 
正文 

简要写出通报的背

景、根据、目的、

原因等。 

常用 “现将有关xx通报

如下：” 等过渡到下文。 

通报 
缘由 

客观陈述情况、事实或

做法； 

注意把人物、事件、地

点、时间、结果写清楚。 

情况 
介绍 

分析情况的原因、

意义、问题、经验

或教训。 

（有时也可不写） 

分析 
评价 

写明发文机关

的意见，对受

文单位提出希

望或要求。 

希望或
要求 
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举例 

情
况
介
绍 

发
文
缘
由 

情
况
介
绍 

情
况
分
析 

要
求 

结
尾 
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三、写作要求 

材料要典型真实 

叙述要详略得当 

分析要准确合理 

通报要快速及时 

思政 

小贴士 

关心时事 

实事求是 

严谨认真

雷厉风行 
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学业进步 
THANKS 


