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	开头
	
	感谢的原因
	表扬的理由
	写倡议书的背景原因和目的
	
	海报的目的 
目标受众是谁
	1.征文的宗旨，即征文的意图、目的； 2.征文的对象。3.征文的要求，包括是否限定题目、题材，对体裁及字数的要求等等； 4.征文的时间，即征文从什么时间开始，到什么时间结束；

5.其他事项，如对稿件投送地址、接收人的交待。
	1．拾到的东西及有关情况，包括时间、地点、名称等。物品数量不宜具体，一般用“若干物品”代。

2．是联系的时间、地点、方式。
3．如果招领对象是走失的人，要具体介绍其外貌、特征、性别、口音、穿着及大概年龄等。
	①称呼：开头顶格写联系单位或个人的称呼；
②正文：介绍信的内容， 包括持介绍信人的姓名、年龄、职务、政治面貌，要接洽的事项和对对方的希望、要求；③ 结尾：写“此致敬礼”一类的敬词；
④署名：签署单位名称、日期，并盖上公章，有时还要 注明有效期限。写介绍信要简明扼要，字迹要工整清楚 ，不得涂改，如有涂改，必须在涂改的地方加盖公章。
⑤有存根


	
	目的和要求
	公约的正文由引言、主体和结尾组成。引言主要用来写明制定公约的目的、意义，常套用“为了……特制定本公约”的固定格式。
	1.简明扼要

2．最少用一种修辞

3．带有哲理性

4．通俗易懂。

	结尾
	“请组织在实践中考验我”
	表达自己向对方学习的决心
	“建议予以表扬”或“深受感动”，”、“值得我们学习”
	要表示倡议者的决心和希望或者写出某种建议
	
	
	
	
	
	应有“特此证明”。
	1．要有具体的计划名称作标题。

2．工作的时间、内容，实施的步骤和措施等，也就是为什么做、做什么怎么做、做到什么程度。

3．条款式
	提出希望
	

	要求
	要有真情实感
	由当事者或当事者的所在单位以及亲属来写
	凡了解情况的人都能写
	1条款式；

2富有鼓动性；
3篇幅不宜过长
	事情交代清楚
	画面应有较强的视觉中心，应力求新颖、单纯，还必须具有独特地艺术风格和设计特点
	
	
	
	一般由单位出示，应加盖公章，否则无效。
	
	公约主要是指在国内一定范围内使用的、带有公共性和督促性的文书。
A公众约定性
B长期适用性

C集体监督性

D基本原则性
	


应用文复习
