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写作理论

 ◆ 营销决策方案写作新探

 ◆ 谈谈“绿色写作”

 ◆ 试论美学在调研工作中的运用

 ◆ 彭德怀的行文风格

 ◆ 企业破产程序与破产文书

写作方法

 ◆ 工作要点写作新模式

 ◆ 调查报告的写作技巧与方法

 ◆ 通讯写作开头十五法

 ◆ 如何写好汇报材料

 ◆ 如何写好工作简报

写作经验

 ◆ 浅谈办公室人员提高写作能力

 ◆ 提高文字材料写作水平的几点

 ◆ 谈谈汇报文稿中常见的几个错

 ◆ 如何选择最佳写作角度

 ◆ 熟读 精思 勤练 

公文点评

 ◆ 从《发展是硬道理 硬发展

 ◆ 古代文书珍品赏之二

 ◆ 古代文书珍品赏之一

 ◆ 司马迁《报任少卿书》赏析

 ◆ “虚”实结合 环环相扣 语

 当代秘书 >> 应用写作 >> 写作方法

公告的分类与写作

作者： 李中标 邓浪平   发表时间：2007-1-4  被阅读：149次
 

 

    根据公告的内容，可分为国家重要事项和重大事件公告、法定公告和单

位重要事项公告三大类。 

    

    1、国家重要事项和重大事件、单位重要事项的公告。 

    

    这两类公告由标题、公告顺序号、正文、发文机关署名和成文日期组

成，其写作方法大致相同。均要求文字精练，篇幅简短，逻辑严密，内容完

整。 

     

    标题。一般由发文机关名称、公告的主题与“公告”组成；有的可省略

公告的主题，由发文机关名称与“公告”组成，有的可省略发文机关名称，

由公告的主题与“公告”组成。比如《国务院公告》、《X X X 2002年扩大

招生公告》、《校庆公告》。 

 

    公告顺序号。“第X号”居中标注在标题之下。公告的顺序号，人大机

关、政府机关的一般从组织机构每一届的1号编起，另一届从新编号；也可从

一个组织机构的第1号编起，一直编下去。其他机关单位的，可分年度编号，

也可不编号。 

 

    正文。由公告的目的、依据和公告的事项组成。公告的目的，是指为什

么要发布公告；公告的依据，是指根据什么文件或法律规定。国家重要事

项、重大事件的公告，要阐明公告的目的、依据或意义。比如，国家关于进

行海上军事演习的公告，依据我围的主权或国际法的规定，要在规定的时



间、区域内进行军事演习，在这一时间和区域内禁止船只、飞机通行。公告

的事项，可分段、分层次撰写，要写得具体、实在、明了、通俗易懂。公告

的事项写完，自然结束。 

    

    结尾。有些公告没有结尾。需要结尾的，即在公告事项之后另起一段，

以“特此公告”收尾。为了方便公众，有的还可在“特此公告”之后写明联

系人，联系电话和联系地址等。 

 

    2、法定公告。 

 

    法定公告是指依照法律、法规的规定公布有关事项的公告。比如，人大

常委会公布本级人大常委会审议通过的法律法规、干部任免等事项。其结

构、格式与上述两类公告基本相同。 

    

    标题。一般由发文机关名称与“公告”组成。人大机关通过的法规，有

的还要在标题之下在圆括号中写明X年X月X日经X X届人民代表大会常务委员

会X X次会议通过。 

    正文。一般由三部分内容组成；①写明什么法规在什么时间什么会议上

通过；②表明“现予公布”；③写明施行的起始日期，即“自X年X月X日起施

行”。  

    发文机关署名和成文日期。都要写全称，不能省略。 

 

                         （作者单位：湖南省委办公厅） 

 

上一篇： 公报的分类与写作 

下一篇： 会议纪录的分类与写作 
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