
任务一：校园生活常识

任务四：便条、启事

一、 便条

人们对需要说明但由于某种原因无法当面讲，或是由于手续上的需要而就编

写的一张纸条，其实质就是最简单的书信。便条式的字据，应用广泛，如留言条、

请假条、借条、收据等等。便条虽然短小，但是却有着很多具体的规范和要求。

特别是里面涉及到的人名、地名、时间、数字等等一些关键信息。

1、种类

（1）凭据性

借条：又叫借据，是指在借到个人或公家的钱物时所写的条据。

欠条：与借条大致相仿。

收条：收条有时称收据，指在收到其他个人或单位的钱物后，专门立下的凭

据交给对方。

领条：即个人或某一机关单位向另一机关单位领取钱物时，领取时给发放钱

物者留下来保存的条据。如是代领，写代领。

（2）说明性

请假条：是指因病、因事而不能上班或不能按时上班，或者不能参加某项预

定活动时撰写的用以说明原因的便条。后要写“请予批准”等，病假的话需

附上诊断书。

留言条：向未能见面的对方说明事由的便条。

托人办事条（委托书）：首先表明身份，然后说明委托事项，具体要求等等。

2、格式

一般由标题、正文、结尾、落款构成。

凭证便条一般以“今借到”、“今领到”、“今欠”等字样领起全文。结尾通常

是以“此据”结束，但生活中往往省略。

落款是单位的盖章，个人的往往签名，但是时间都必须要有。

说明性便条，同样也要有标题。第一行称呼，第二行空两格正文，结尾写“此

致敬礼”、“祝好”等字样表示礼貌。

二、 启事

某单位或个人，为公开向人们告知、表白某事，并请求公众协助支持而写的

文书。“启”含有陈述的意思，“事”即事情，“启事”就是公开陈述某件事情。

1、启事和公告

启事具有广泛性、公开性、自愿性的特点，这和公告有类似之处，都有公开

陈述事情的意思，但公告有本质区别。

第一，发布单位不同。只有国家权力机关或政府的职能部门才能发布公告；

任何单位与个人都可发布启事。

第二，发布的内容不同。而公告的内容必须是重大事项；启事的内容广泛，

大事小事都可发启事。

第三，发文性质不同。公告是国家机关向国内外发布重大事项，或者政府有

关职能部门依据有关法令发布有关规定，具有很强的约束力；启事不具有政策性
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和法令性，因而也没有强制性与约束力。

2、启事和启示

“启事”和“启示”，是人们日常生活中用得较频繁但又容易混淆的两个词。

遗失了东西，写一张“寻物启事”；某单位要招工，贴一份“招聘启事”。 “启

示”的“启”义为开导启发，“示”又有指示、开导、让人明白某种道理的意思。

4、启事的类别：

启事可分为三大类：一是征招类启事，如招生、招聘、招工、招领、征文、

征婚、换房启事等；二是知照性（声明类）启事，如迁移、更名、开业、停业、

竞赛、讲座、解聘等启事；三是祈请性（寻找类）启事，如寻人、寻物启事等。

5、启事的写作要求

格式：

（1） 标题：发文者或是由+启事

（2） 正文：原因、意义、目的、要求、特征等

（3） 署名：发文者或发文单位、联系方式、日期

内容要严密、完整。启事的事项必须要真实、严密、完整，不遗漏应启之事，

而且要表述清楚。切忌含糊不清。

用语要热情、恳切、文明。只有态度诚恳，语言有礼貌，言词恳切，才能使

公众产生信任感，达到预期效果。

不能将“启事”错写成“启示”。“启示”含有“启发指示，使人有所领悟”

之意，它跟“启事”毫无关系。

三、 范例

请 假 条

万老师：

我因头痛发热，今天上午经医生诊断为病毒性流感，不能坚持到校上课，特请假两

天，（5 月 9 日至 10 日），请予批准。

此致

敬礼

附：医生证明

请假人：张小宝

2004 年 5 月 8 日

便 条

刁阳同志：

我急需一本（初中生作文选），请您在学校图书室借一本，交给王林同志带

回。谢谢!

贾 X X

X 年 X 月 X 日
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寻人启事

3月 31 日上午 10 点，我带女儿去××商场购物，不慎女儿走失，请帮

查找。

我女儿叫王晓，3 岁，身高 60 公分；圆脸，单眼皮，眼睛不大，眉毛

很重，头上带有大红色蝴蝶结发卡；身穿粉红色毛连衣裙，红线裤，脚穿红

色皮鞋。北京人，说普通话，但吐字不太清。请帮查找，有重谢。如有线索

请速与我联系，联系电话：6892××××，手机：1390115××××。

王××

2001 年 3 月 31 日

招领启事

本商场拾到手提包一个，内装人民币若干元，手机、信用卡等物，望失

主前来认领。

地点：本市××商场三楼办公室。 电话：××××××××

××商场办公室

2001 年 12 月 25 日

迁移启事

各位新老客户：

本邮政局从 2000 年 11 月 15 日起，将搬至××街××号新址营业，恭

请各位新老客户光顾。谢谢！

××邮政局

2000 年 11 月 10 日

求租启事

某人求租 40 平方米左右铺面房，开展复印机打字机修理业务，要求租赁在

××区××带最好。愿出租者请先电话联系，预约商洽时间。

联系人：王××

电 话：1360×××××××

2001 年 3 月 31 日

四、 课堂作业

联系写便条
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