
公文写作功底之通告

通告是适用于在一定范围内公布应当遵守或者周知事项的周知性公文。通告的使用面

比较广泛，一般机关、企事业单位甚至临时性机构都可使用，但强制性的通告必须依法发布，

其限定范围不能超过发文机关的权限。

一、通告的分类

通告按用途可分为周知性(事务性)通告、规定性(制约性)通告两大类。

(1)周知性(事务性)通告。即在一定范围内公布需要周知或需要办理的事项，政府机关、

社会团体、企事业单位均可使用。如建设征地公告、更换证件通告、施工公告等等。

(2)规定性(制约性)通告。用于公布应当遵守的事项，只限行政机关使用，如《关于禁止燃

放烟花爆竹的通告》。

二、具体写作方法

1、标题的写法有四种：

(1)、"通告"。如遇特别紧急情况，可在通告前加上“紧急”二字。

(2)、"关于XXX的通告"。

(3)、"XXX关于XXX的通告"。

(4)、"XXX的通告"。

2、原由。

主要阐述发布通告的背景、根据、目的、意义等。通告常用的特定承启句式“为……，特通

告如下”或者“根据……，决定……，特此通告”引出通告的事项。

3、通告事项。



通告事项是通告全文的核心部分，包括周知事项和执行要求。撰写这部分内容，首先要

做到条理分明，层次清晰。如果内容较多，可采用分条列项的方法;如果内容比较单一，也可

采用贯通式方法。其次要做到明确具体，需清楚说明受文对象应执行的事项，以便于理解和

执行。

4、结语。用"特此通告"或“本通告自发布之日起实施”表达。

三、范文示例

全市统一试鸣防空警报的通告

各辖市、区人民政府，市各委办局，各直属单位、企事业单位：

为认真落实《中华人民共和国人民防空法》、《xx省实施〈人民防空法〉办法》，增强全体

市民的国防观念和人防意识，市政府定于XX年 9月 18日 11时至 11时 19分在全市统一

试鸣防空警报。

警报鸣放依次为：预先警报，鸣 36秒，停24秒，反复三遍为一周期;空袭警报，鸣6秒，

停 6秒,反复 15遍为一周期;解除警报，连续鸣3分钟。

请广大市民相互转告，正常工作、生活，不要惊慌。请各新闻媒体、企事业单位和学校、街

道、居委会做好宣传工作。

特此通告

XX市人民政府

xx年 xx月 xx日

四、其他

通报、通告、通知这三个文种都有沟通情况、传达信息的作用，但又有区别：

1、所告知的对象不同。通报是上级机关把工作情况或带有指导性的经验教训通报下级

单位或部门，无论哪种通报，受文单位只能是制发机关的所属单位或部门;通告所告知的对象



是全部组织和群众，它所宣布的规定条文，具有政策性、法规性和某种权威性，要求人们遵照

执行，一般都要张贴或通过电台、电视台等新闻媒体大力宣传;通知一般只通过某种公文交流

渠道，传达至有关部门、单位或人员，它所告知的对象是有限的。

2、制发的时间不同。通报制发于事后，往往是对已经发生了的事情进行分析、评价，通

报有关单位，从中吸取经验教训;通告、通知制发于事前，都有预先发出消息的意义。

3、目的不同。通报主要是通过典型事例或重要情况的传达，向全体下属进行宣传教育或

沟通信息，以指导、推动今后的工作，没有工作的具体部署与安排;通知主要是通过具体事项

的安排，要求下级机关在工作中照此执行或办理;通告公布在一定范围内必须遵守的事项，有

着较强的、直接的和具体的约束力。

4.作用不同。通报可以用于奖惩有关单位或人员，通知、通告无此作用。
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