
公文写作功底之通报

通报是现有公文文种之一，适用于上级机关对下级机关进行表彰先进、批评错误、情况

说明这几种情况。通报由标题、主送单位、正文、发文机关和日期组成。

一、通报的特点

1、教育性。通报用于表彰先进单位、先进个人和先进事迹,宣传成功的经验或批评错误 ,

打击歪风邪气,以起到警示作用，因此其具有教育性。

2、典型性。不是任何的人和事都可以作为通报的对象来写的。通报的人和事总是具备一

定的典型性，能够反映、揭示事物的本质规律，具有广泛的代表性和鲜明的个性。

3、严肃性。通报的内容和形式都是严肃的。是领导机关为了指导面上的工作，针对真人、

真事和真实情况制发的，无论是表扬、批评或通报情况，都代表着一级组织的意见，具有表彰

鼓励或惩戒、警示的作用，其使用十分慎重、严肃。

二、具体写作方法

1、标题

标题有两种写法:一是公文式标题;二是主副标题。如果内容有所专指,要写明主送机关;

普发性的通报则可不写主送机关。

2、正文

主要包括原因、事项、处理意见、经验教训、要求及希望、号召等内容。因通报一般就三种

形式，现将这三种形式的通报正文分别加以介绍。

(1)表彰性通报



首先概述先进事迹，即简要写出何人或何单位，在何时何地何背景下，有何先进事迹;然

后简要评价，分析评议，归纳其积极意义，以利于人们学习借鉴;最后提出表彰，发出号召，有

的以“特予以通报表扬，以资鼓励”之类的惯用语作结。

(2)批评性通报

首先概述典型事故或错误行为的主要事实，注意把人物、时间、地点、事件和结果写清楚;

其次对所通报错误、问题或事故进行分析评议，说明产生的原因和造成的危害，并提出处理

意见和决定;最后提出要求，指出要从中吸取教训，以防止类似事情再度发生。

(3)情况通报

情况通报的正文，关键在于对情况的掌握要确切、全面、充分。首先交代制发通报的原因

和目的;其次对所出现的事情予以说明、阐明道理;最后提出指导性意见和解决问题的措施和

办法。

3、结尾

通常由发文单位、发文时间等组成。

另外，写通报需注意两点：一是材料要真实可靠。通报事实中的时间、地点、细节、数据等

均应反复核对，做到准确无误。哪怕是一点差错，都会影响通报的严肃性和权威性。二是用语

要掌握分寸。通报涉及人和事的定性问题，叙议语言应十分审慎，合情合理。表扬先进，批评

错误，要坚持实事求是，一切从实际出发。

三、范文示例

关于表彰顾文峰等同学先进事迹的通报

本单位各部门：

XX年 XX月XX日上午我院XX班同学于江边野炊，在其准备离开时，该班同学听到有

人呼救，而此时同学已走上江堤，但在此危急关头，他们立刻丢下手中的东西跑向发出喊声



的地方，他们发现，两个小孩正在江中挣扎即将被江水吞没了，顾文锋等几位男青年二话不

说，纵身跳进江里，经过与急流近十分钟的搏斗，终将两个小孩打救上岸。此时几位下水的同

学已经冻得发抖，但他们全然不顾，又和其他军人一起将落水的小孩送往医院救治，最终两

孩子脱险。其精神可嘉，经学院研究决定给以顾文峰等同学通报表扬。

希望全院师生要以顾文峰等同学为榜样，大力开展助人为乐活动、拒绝冷漠，以大爱的

胸怀关心身边人，身边事，做新时代军人，为全市精神文明建设和创先争优活动做出新的贡

献，并以此为契机共建和谐社会。

XX单位(印章)

XX年XX月XX日
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