通知及通告‧第1頁

實用文寫作：通知、通告


1、 作用和應用範圍

通知和通告都以公佈政策、傳達信息為主要目的，因此行文必須簡明扼要。兩者的受文者或是機構的員工，或是一般民眾，對象比較廣泛，因此所用的語言應該盡量簡明通達。

2、 通知、通告的辨析


通知
通告

應用範圍
傳達比較簡單直接的事情，如開會或繳費事宜。
公佈應當遵守或周知的事情(事務性質比較濃厚)

發文者
機構團體
機構團體

對象
疇體成員或公營服務對象
團體成員(範圍較佈告大)

發佈方式
傳閱或郵寄到受文者手上
傳閱、郵寄、張貼

內容結構
沒有一定結構
標題、正文、結束語、發文者、日期

3、 通告的格式




4、 示例

1. 班會收集照片通告

收集照片通告

我班在跳舞及歌唱比賽中均有優秀的表現，希望在十二月底的班際壁報設計比賽，我們會取得更好的成績。經班會商議決定，這次我們的參賽的主題是「在歡樂中成長」。現請同學提供生活照片，以表現日常生活中歡樂溫馨的片段為主。照片請交班會活動幹事王振宇同學收集，截止日期是一月十六日。請踴躍支持。
以上通告
全班同學
班會主席
李凱欣
二零零二年十二月五日


2.
學生會通告
學生會通告

為配合本校閱讀周主題，在校園營造閱讀氣氛，使同學藉閱讀擴展視野，增廣見聞，並提升語文水平，學生會得到校方大力支持，與多所出版社及圖書供應商取得聯繫，將於下周在本校舉行圖書展覽，詳情如下：

日期：2002年12月2日
時間：上午9:30至下午4:30

地點：本校有蓋操場
展出內容包括各學科參考用書、文學作品、康樂文娛書籍、旅遊指南、各種工具書等凡五百多種，另有各科學習用電腦軟件及光盤介紹。希望同學踴躍出席。
特此通告

學生會會長  陳志明

二零零二年十一月二十五日



(取材：《中小學中文實用寫作參考資料》第8頁)

3.
中文口試改期通告
中一級中文口試改期通告

茲因暴雨侵襲，原訂於十二月七日舉行之中一級中文科卷四口試(甲組)無法如期舉行，考試日期順延至十二月十四日，詳情如下：

時間：上午十一時正至十二時正

地點：中一各班課室

務請中一級有關同學依時出席考試。

以上通告

中一級中文科卷四口試(甲組)同學

中一級中文老師

二零零二年十二月八日



5、 常用詞匯

詞語
意義及用法

特此通告 /

以上通告 /

右通告
· 通告的結束語，用來終結正文。

· 「特此通告」後面不必說明受文者，適用於受文對象較廣泛的通告。

· 如用「以上通告」或「右通告」(直寫式)就必須指明受文者。

為…… /

為了……
· 一般用於句子的開頭，與動詞連用，表示事情的原因或宗旨。

茲
· 「現在」的意思。一般用於句子的開頭，如「茲因」即「現因」；「茲根據」即「現根據」。

詳情如下
· 用於引介出日期、時間、地點、收費等資料。通常在「詳情如下」之後都用冒號，然後另起一行分點列述事情。

結束語





正文


內容要點：


列明發文的原因。


直接說明所要公告的具體事項。


如果涉及比較多時間、地點等細節的事項，可分點或用表格形式列述。





發文者署名





標題( ××××通告)








受文者





發文日期(年、月、日)日日 








