通知 通报
一、关于字词
（1） 给下列加点的字注音标调。 

1．约束（    ）   2．对称（    ） 
3．冗长（    ）   4．好恶（    ）
（二）解释下列词语中加点的字。 

1．隶属（      ）   2．落款 （       ）   
3．检索（       ）  4．言过其实 （       ）

（三）理解下列概念并举例说明。
1．公文    2．下行文    3．主题词    4．批转
二、关于课文
（一）通知有规范性通知、指示性通知、事务性通知、告知性通知、发文通知等，根据你的理解，简析下列通知属哪类通知。
1．国务院关于加强国有土地使用权
有偿出让收入管理的通知
为了贯彻落实治理经济环境，整顿经济秩序和全面深化改革的方针，加强国有土地使用权有偿出让收入的管理，现将有关问题通知如下：
一、进行国有土地使用权有偿出让的地区，其出让收入必经上交财政。
二、土地使用权有偿出让收入，40%上交中央财政，60%留归地方财政。
三、不论上交中央财政，还是上交地方财政的收入，都主要用于城市建设和土地开发，专款专用。
四、具体实施办法由财政部会同有关部门研究制定。
各地区各部门接到本通知后，要抓紧贯彻落实。在本通知下达前已出让土地的所有权所得收入，也要认真清理，并按照本通知的规定处理。
                                                                             中华人民共和国国务院

                                                        1989年5月12日

2. ××省气象局关于召开2001年

全省气象局局长会议的通知
各地、市、县气象局：
为了部署今冬明春全省气象工作，××省气象局决定召开全省气象局局长会议，现将有关事宜通知如下：
1、 会议时间、地点
定于11月2日～6日，在××省气象局宾馆召开。
2、 会议出席人
各地、市县气象局正副局长各一人。
3、 会议内容
1．总结2001年度工作。
2．部署今冬明春气象工作。
4、 其他有关事宜
1．须有打印的书面总结材料，发言时间8分钟以内。
2．各地务于10月底前，将参加会议开会人员名单上报气象局办公室，以便做好接待工作。
3．××省气象局宾馆位于省城江汉路139号。

××省气象局

                                               2001年10月10日

3．关于王明年同志的任职通知
××市教育委员会：
经省人民政府研究决定，任命王明年同志为××市教育委员会主任，免去刘帅教委主任职务。
                  ××省人民政府 
                                                         ×年×月×日
（二）研读课文，联系实际，判断下列说法正误，并说明理由。
1．上级机关发布行政法规、规章制度可以用通知，下级一般机关日常工作中，有需要告知群众的事，不能用通知。                                               （    ）
2．各种类型的通知都必须按其基本格式的“六要素”（标题、发文文号、主送机关、正文、落款、主题词）撰写，缺一不可。                                      （    ）
3．××市一中通报表扬了××市二中教师××拾金不昧的好风尚。          （    ）
4．无论何种性质的通报，只要有定性内容，用语必须谨慎，决不可言过其实。（    ）
5．通知中的主题词，最多以7个词语为限，且必须是名词或名词性短语，最后一个词可以不是文种。                                                          （    ）
三、扩展与活动
（一）简答题。
1．什么是应用文？什么是公文?  什么是通知、通报？

2．简述通知、通报的异同。
（二）理论联系实际，拟写通知、通报。
1．模仿例5，虚拟一个”六要素”俱全的规范通知。
2．选择学校组织的一次活动，如，卫生检查、歌咏比赛、植树造林、军训等。以学校名义写一个情况通报，全面反映这次活动的起因、经过、结果并表彰先进、促使全校形成你追我赶争上游的红火局面。

通知 通报
一、（一）1.shù   2.chèn  rǒng   wù   （二）1.附属，属于  2.书画, 信件头尾上的名字  3.搜寻，查找   4.超过  （三）参阅课文及本书内容指导。

二、（一）1.此文属指示性通知。开头点明发文目的，文体分四条，阐明指示意见，结尾提出贯彻要求，首尾照应，条理清晰，中心一贯，言简意赅。 2.这是个会议通知，属事务性通知。标题一目了然，知会议范围，正文具体简明、会议通知要素一应俱全。 3.这是一个下行文的告知性通知。要言不烦，说明情况，使对方一目了然。  （二）1.×下级机关告诉群众的有关事项也可以用通知，大都属于事务性通知。 2.×一些事务性通知可以适当从简，如标题可简略些，发文字号可无等。 3.×通报只能是下行文件，同级不可以滥用。 4.√ 。 5.×最后一个词 必须是文种即通知。

三、（一）1.参考课文和有关练习说明。 2.相同点：都属公文大类，都以下行文为主。不同点：通知的内容广泛，种类繁多，有指示性、事务性、规定性、告知性、发文通知五种，而通报内容仅局限于表扬先进、批评错误、通报重要情况精神三方面，三个类别。就行文关系通知虽以下行文为主，但可以是平行文。而通报只能是下行文。就写法看，通知有六要素（标题、发文字号、主送机关、正文、落款、主题词）而通报一般仅五要素（标题、主送单位、正文、发文机关、发文日期）。

（二）1．略2.略、
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