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E8_80_83_E7_94_B3_E8_c26_514406.htm 通知类公文是申论式

公文测试考查的另一主要类型。通知包括会议通知、指示性

通知、批转性通知、转发性通知、任免通知、发布性通知等

多种类型。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。在此，为方便广大考生备考公务员

申论写作，人事考试网的专家对通知的写作结构作出如下总

结： 1.标题 标题由常用的写法有两种：一种是发文机关、事

由、文种三要素俱全，如《国务院关于严格控制农业生产资

料价格的通知》，这种标题使人一目了然。另一种标题是只

有发文事由和文种两要素，如《关于春节放假的通知》。正

式行文的通知，其标题不能只用“通知”二字。与其他公文

标题相比，通知的标题一般语句长、字数多，特别是发布(印

发、颁发)、批转、转发性通知，标题要体现其不同通知的性

质，因而标题比较难定，需要认真推敲。 2.正文 正文由缘由

、内容、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。 (1)一般事项性通知 一般事项性通知的正文，要

写清什么事情，如何处理等；任免通知，要写任免与聘任人

员的具体职务既可。有些不涉及本单位的任免通知，只是知

照性，并无执行要求，不需要办理和 执行。 (2)指示性通知 

指示性通知的正文，一般由三部分组成，即发文的缘由(或目

的)、通知的具体事项和执行要求。发文原因，一般来自两个



方面：一是上级或本单位的领导部门的指示或决定，也就是

说明为什么要发该通知，或因存在什么问题，为达到什么目

的，等等，在与通知事项之间常用“现通知如下”、“特作

如下通知”、“现将有关事项通知如后”等承启语，其后用

冒号。通知事项，是通知的主体部分，一般是分段或分条叙

述，因为是要执行或办理的，所以务必要写得明确、具体、

切实可行，不能模棱两可，含糊不清，只有条理清晰，才能

使受文对象便于迅速理解和执行。执行要求，这是通知正文

的，一般多是“以上通知，望认真贯彻执行”、“特此通知

，望认真贯彻执行”、“本通知自下发之日其实行”等结束

语，但也有些通知的执行要求不用上述结束词语，对于如何

执行提得非常具体有力。除了篇段合一结构的通知外，执行

要求一般在撰写时均须另起一行写出，百考试题收集或作为

具体事项中的最后一项，单独列项写出。 (3)批转、转发性通

知 批转、转发性通知的正文，即是对被批转、转发的公文所

写的按语。这种按语，旨在表达上级机关的意图，体现方针

政策，因此具有很高的权威性和指令性。按语大体分为三种

：一是说明性按语，即对原文的材料来源、行文目的、印发

范围等加以说明。二是指示性按语，即对原文内容进行概括

、分析，提示基本精神，阐明重要意义。这种按语往往较长

，主要作用是帮助读者抓住重点、掌握实质。还有一种是批

示性按语，即对重要意义的文字材料表示意见、态度、以及

提出措施和方法。这种按语具有较强的权威性和指令性，对

其所批示的公文持有鲜明的态度，对下级机关的执行有具体

的要求和措施。 (4)发布性通知 发布性通知的正文，一般由通

知的根据和对所发布的行政法规、规章的贯彻实施要求组成



。这类通知的正文较为简短。 3.结尾 通知的正文结束后还要

将发文机关名称写上，然后再写成文日期，最后要加盖公章
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