
通知

（案例 1）

紧 急 通 知

各单位：

由于下周天气变化，学院现将 2015 年寒假时间稍作调整，寒假从 1 月

24 日开始到 3 月 7 日结束，特发此紧急通知。各项工作安排如下：

一、2015 年 1 月 21 日至 2015 年 1 月 23 日为院级及校级统一考试时间，

教务处及各教学单位要认真做好相应安排，严肃考场纪律，严格成绩管理。

二、为了确保学校的安全稳定，放假前，校办、学生处、保卫处、教务处、网

管中心、后勤集团、基建处等要对教学楼、实验楼、计算机中心、学生寝室、

食堂、在建工程及校园周边环境进行安全大检查，对检查中发现的问题，要积

极组织整改，加强监控，做好防破坏、防盗窃、防火灾、防事故的预案，严防

意外。同时各教学单位要加强对学生的安全教育，确保内部安全无事故。

三、学生处、校团委要积极配合各教学单位加强留校学生的管理，安排好 假期

文化生活，并开展多种形式的为学生送温暖活动；保卫处要加强校园秩序管理；

组织人事部、离退休人员管理处、校工会等相关部门要做好节日教职工慰问工

作；后勤集团要做好食品卫生、饮用水卫生工作，确保师生度过一个祥和愉快

的春节。

四、各单位要认真完成本学期各项工作任务，结合本单位实际，安排好假期 及

开学前的准备工作。寒假期间各单位要加强保密工作；加强值班制度，值班 人

员应严格按照谁当班谁负责的原则，认真履行职责，不能让学生代班，出现 突

发事件和异常情况，要及时汇报，并采取有效措施进行控制和疏导，防患于未 

然。

五、2015 年 3 月 8 日学生正式上课。3 月 7 日上午 9∶00 在主校区行政

楼三楼会议厅召开全校科级以上干部大会，请各处级单位通知有关人员准时参

加。各单位在 2015 年 1 月 23 日前将值班表交到学校办公室及保卫处。

特此通知！

×× 职业技术学院院长办公室

2015 年 1 月 18 日



（评析）

该通知为指导布置工作的指示类通知。标题只写了文种“通知”，没有涉及制

发机关和事由，因事情紧急，所以加了“紧急”二字。正文开门见山指出了这

个通知的签发缘由，提出了工作原则及具体明确的要求、措施等，具有很强预

见性、针对性和规范性，语言流畅，文字简练，通知事项明确。

（案例 2）

×× 电子有限公

司关于召开代理商工作会议的通知

各地区代理商、本公司各部门：

为了保证 ×× 显示器在中国的领先地位，建立一个和谐顺畅而稳定坚固

的销售渠道，给厂商、代理商和消费者带来更多的利益，本公司决定在 ××

召开松风电子 2015 年度显示器代理商工作会议。现将有关事项通知如下：

一、会议议题：

1.  总结各地区代理销售情况。

2.  讨论并解决各地区存在的销售矛盾。

3.  商讨如何建立一个和谐顺畅而稳定坚固的销售渠道。

二、参加会议人员：各地区代理商及本公司各部门负责人。

三、会议时间：5 月 10 日至 5 月 12 日。

四、报到时间和地点：5 月 9 日在 ×× 百乐园度假村酒店大堂报到。

五、会议地点：×× 百乐园度假村二楼圆形会议厅。

六、其他事项：

1.  大会将为各与会人员免费提供食宿。

2.  参加会议的代理商请按要求填写本通知所附的会议报名表，于 4 月 20 日

前

寄回会务组。需接车、接机及购买回程机票、车票的人员，务请在会议报名表

中

注 明。



3.  请华东、华北及华南各代理商报到时向我公司提交一份销售情况报表。

会务联系：×× 市 ×× 路 ×× 号 ×× 电子有限公司代理商工作会议会

务组

邮编：××××××

联系人：李秘书

联系电话：××××××××

电子邮箱：liwen@21cn.com

附件：×× 电子有限公司代理商工作会议报名表

×× 电子有限公司

2015 年 4 月 20 日

（评析）

这则会议通知具体、详细地说明了会议召开的目的、会议的内容、与会人员、会议时

间、会议地点、会议接待等情况。因为这是行业主管部门召开的系统内部会议，会议经费

由主办方承担，所以通知省略会议经费部分。发文机关和成文日期置于右下方，发文机关

名称省略。全文层次清楚，一气呵成。

mailto:liwen@21cn.com


通报

（案例 1）

×× 省化工总公司党委

关于授予张 ××“优秀共产党员”荣誉称号的通报

各分公司党委、总公司党委各部门、各直属机构：

张××同志是 ×× 分公司所属 ×× 化工厂管道维修工人，共产党员。

今年 8月 12 日上午 8 时 30 分，该厂成品车间后处理工段油气管道突然爆炸

起火。正在利用公休日清理夜间施工现场的张××被爆炸气浪猛烈推倒，头部、

右臂和大腿等多处受伤，鲜血直流，鞋子也被甩出很远。在这危急关头，张

×× 强忍剧痛，迅速爬起来，顾不得穿鞋和查看伤势，踩着玻璃碎片，冲入

烈火之中，迅速关闭了喷胶阀门、油气分层罐手阀、蒸汽总阀。接着先后用了

10 余个干粉灭火器扑救颗粒泵、混胶罐等处的大火，在随后赶来的保安人员

的援助下，共同奋战十余分钟，最终将大火全部扑灭，避免了火势的蔓延。

张××同志在身体多处受伤、火势凶猛并随时可能发生更大爆炸的危急关

头，将个人生死置之度外，果断处理突发事件，为遏制火势蔓延，防止事故扩

大，减少国家财产损失，作出了突出的贡献。他的行为体现了为保护国家财产

和人民利益而奋不顾身的崇高精神品质，谱写了一曲保持共产党人先进性的正

气之歌。

为了表彰张××的英雄行为和崇高的革命精神，总公司党委研究决定：授

予张××“优秀共产党员”荣誉称号，将张××奋力灭火的英勇事迹通报全公

司，晋升两级工资，并颁发灭火奖励 1 万元，以资鼓励。

希望各分公司党委、各直属机构组织广大共产党员和干部职工，认真学习

张××的英雄事迹，落实安全生产责任制，努力做好本职工作，为化工行业的

改革与发展作出更大的贡献。

××省化工总公司

×××× 年 × 月 × 日



（评析）

这则表彰性通报，首先叙述了张 ×× 的先进事迹，然后对该同志的行为作了恰当的

分析、评议，目的句之后写决定事项，最后提出发文单位的希望和号召。全文结构合理，

格式规范，语言通俗、流畅。

（案例 2）

××市食品酿造公司关于

××食品厂司机 ×××擅自开车到北戴河游玩的通报

公司所属各单位：

今年 8 月 8 日晚，××食品厂司机 ×××以磨合汽车为借口，擅自驾

驶“630”食品防尘车并带上五人从 ×× 分厂去北戴河游玩。10 日 8 点抵

达北戴河，至 12 日夜间 12 点才返回公司，行程六百多公里。

×××的行为，违反组织纪律，错误实属严重。车队负责人在问题发生后

未及时向公司汇报，这种做法也是错误的。为了严肃纪律，维护公司利益，同

时教育×××本人，经公司研究决定：对司机×××予以通报批评，扣发三个

月奖金，并责令其上交全程所用汽油费。

望各单位接此通报后，组织员工们及时学习、讨论，从中吸取教训，把各

项工作提高到一个新水平。

×× 市食品酿造公司

2015 年 8 月 18 日

（评析）

这是一篇批评性通报。正文第一自然段写当事人的错误事实和经过，具体交代了时间

和地点。第二自然段对当事人的错误进行了分析评价，同时作出了处理。第三自然段对各

单位提出了希望要求。全文层次分明，语言明晰，分析评价到位，行文思路清晰。


