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                     公    

告
一、公告标题

公文标题三要素: 发文机关名称、事由和文种
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二、公告正文

           

       



                     公    告
三、语言表达

       严谨    庄重

              用词精炼        书面语   文言词语    专业术

语

叙述客观        

缜密周全       清单体



【练习】 

• 根据句后意思，填写恰当的公文用语

1.该批机器设备，      即可抵达你厂。（不多天、不久）

2.集团关于内网审批的通知，    （目前）已印发各分公司，

3.经全体同志努力，大会筹备工作已全部      。（安排好）

4.        （因为）该员工违反劳动纪律情节严重，经研究，决

定给予降级处理。

5.该项目实施过程中，      （得到）贵公司       （大力）

支持，特表谢意。









把一些并不重大的事项用“ 公告” 行文，使

“ 公告” 失去严肃性；

有的无权使用“ 公告” 这一文种的单位滥用

“ 公告” ，使“ 公告” 失去权威性。

在选用文种时，先要弄清本机关是否有权或受

权发布公告，其次要看拟发公告的内容是否属于

重要事项或者法定事项。

如某报刊登的《××× 保健品厂公告》 

  公告不可滥用



语林趣事

  某大学校内墙上贴一公告:

公    告

        经院务委员会批准,

校园内不准饲养鸡鸭。

如有违者,本月底一律

捉送食堂杀掉。
    



       通  

告

任务一  公告和通告



通告——适用于公布社会各有关方面应当遵守

或者周知的事项

它的使用者可以是各级各类机关，它的内容又

往往涉及到社会的方方面面，因此，无论其使用

主体还是其内容都具有相当的广泛性。
种 类 概   念

公告和通告
的异同 

通   告



知 照 性 通 告1

办理（事务）性通告2

行 止 性 通 告3

种 类 

杭州市医疗保险管理服务局搬迁通告

　　因场地变更，杭州市医疗保险管理服务局及医保

服务大厅（原地址为杭州市上城区中河中路 号改

革月报大楼）将于 年 月 日—30日整体搬迁至

杭州市下城区建国北路 号（建国北路与文晖路交

叉口），邮编 。期间，服务大厅照常对外服

务。自 月 日起，整体在新址办公。

　　由此带来的不便，敬请谅解。

　　特此通告

杭州市医疗保险管理服务局

二〇一七年九月二十五日



关于发布森林禁火期的通告
为了有效预防森林火灾的发生，切实保护森林资源，保障人民

生命财产安全，维护社会安全稳定，根据国务院《森林防火条例》
《浙江省森林消防条例》和《浙江省大气污染防治条例》的规定，
遂昌县人民政府决定：

一、2021年3月26日至4月26日为全县森林禁火期。
二、全县范围内所有林区及林区外缘100米，其它农田、园地、

茶园等区域为禁火区。在禁火期内，禁止携带任何火种进入禁火区。
三、在禁火区内，禁止上坟焚香烧纸、燃放烟花爆竹、吸烟、

烧蜂、炼山、狩猎、烧灰积肥、焚烧秸秆、烧田埂草、烧竹枝、野
炊、烧烤、燃放孔明灯等一切野外用火行为。

四、在禁火期内，各乡镇街道、各相关部门要采取有效措施，
加强巡护，强化火源管理，重点区域安排专人值守，确保安全。

五、广大人民群众要自觉遵守禁火规定，对违反本通告的各类
野外用火行为将严肃查处，对违规野外用火人员从重处理，造成损
失的依法承担赔偿责任，构成犯罪的依法追究刑事责任。各级机关、
企事业单位和社会团体工作人员特别是领导干部有违反本禁火通告
者，将按有关规定依法追究相关党纪政纪责任。

六、鼓励任何单位和个人发现森林火情立即报告当地人民政府、
街道办事处或县森林防灭火指挥部办公室。森林火警报警电话
12119或110。

敬请广大干部群众自觉遵守，并互相转告。
 

遂昌县人民政府

                                     
年 月 日
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