第二册 <通知 通报>学案

一.学习目的

1、掌握通知的几个种类

2、学会各种通知的书写格式

二、学习重点:学会各种通知的书写格式

三、课时安排：二课时

四、内容与步骤

      第一课时   通知

1、通知的概念  通知-------------------------------------。通知有上级发给下级和同级机关两种，分别称为-------和--------------。

2、通知的种类

通知的种类有以下五种：

（1）规定性通知：  。

 

这类通知的标题的事由部分常用"颁布"、"发布"、"印发"、"转发"等字样。正文要写明依据及对下级的要求，所做的规定通常附在文后一并下达。

（2）指示性通知

指示性通知就是----------------------------------------

-------------------------------------------------------------，一般采用通知的形式。此类通知由三部分组成：------（即通知的原由和指导思想）；------------（提出解决问题的具体要求）；-------------（对贯彻本通知提出的要求）

（3）事务性通知：

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------。它的正文一般由发文---------、-------------、-----------------等三部分组成。会议通知应包括：-------------------，-------------------、--------、---------------、--------------------及-------------等。

（4）告知性通知：---------------------------------------

----------------------------------------------------。

此类通知一般要写明告知的------、--------或--------，再写明事项的----------，然后--------------。

（5）发文通知有：----------------，---------------------，-----------------------------------。

3、常用通知的写作

（1）标题：一般包括-----------、-----------、-------------。例如《国务院关于取消铁路地方建设附加费的通知》这个通知就包括了以上几个方面的内容。有时标题中可省略发文机关。有时就只写"通知"或"紧急、重要通知"

（2）发文字号：一般重要的通知作为文件下发，要有字号发文好由三部分组成：---------、-----------------、-----------------。如：国办发[2004]02号。

（3）主送机关：在标题下一行------------书写接受通知的--------，后面用----------。

（4）正文：另起一行---------------写。正文内容要求具体、明确，内容多可以分条、分段的写明。

（5）落款：正文右下方写上发文单位名称，在下一行的同一位置写上-------------（即---------、-----------------），然后--------------，印章要压盖在------------------上。

（6）主题词：是依据公文内容概括出来的------------，以便公文的归档与检索。主题词一般2--7个词或词组，书写在分栏线的上一行，----------写，两词间空一格，不用标点。

4、各种通知写法的例子参见课文。

5、课外作业布置

完成练习册有关的练习题

第二课时  《通报》

一、教学目的：

1.掌握通报的基本概念

2.理解通报和通知的区别

3.初步学会通报的写法

二、教学重点  学会书写通报

三、教学难点  区别通报和通知

四、教学内容

1、通报的概念

通报是用来-------------、-------------、------------和----------------------的公文。

2、通报和通知的区别：在使用范围上，通知比通报的范围广；在内容上通报一般选例更具普遍意义，起------------、---------------、-----------的作用。

3、通报的分类

从发文机关分，可分为---------------，-----------------；从业务范围分-------------------，----------------------；从内容表达形式分----------------------，-------------------；通报最常用的是从内容性质上分：可分为-----------通报、-------------通报、---------------的通报。

4、通报的写法

通报的写法基本与通知的写法一致。主要有-     -、        、       、        （      和      ）。通报的标题与通知的标题构成结构是一样的，也包括三个部分：--------、---------、-------。正文由------------、--------、提---------三部分组成。落款部分的写法与通知落款的写法是一致的。

5、写通报的几个注意点

(1)、------------------------------------------------。

(2)、----------------------------------------------------。

（3）、------------------------------------------------------。

（4）、------------------------------------------------------。

（5）---------------------------------------------

6、作业布置   书后44页 1-3题

 

  高一语文第二册 <通知 通报>学案 (教师用)答案                             

一.学习目的

1、掌握通知的几个种类

2、学会各种通知的书写格式

二、学习重点:学会各种通知的书写格式

三、课时安排：二课时

四、内容与步骤

      第一课时   通知

1、通知的概念  通知就是把需要告诉有关单位和人员的事项，用文字形式表现出来的一种公文形式。通知有上级发给下级和同级机关两种，分别称为下行文和平行文。

2、通知的种类

通知的种类有以下五种：

（1）规定性通知  这是上级机关对公务活动中某一具体事项的标准做明确的规定，以便下级机关或人员在工作中遵守执行。这类通知的标题的事由部分常用"颁布"、"发布"、"印发"、"转发"等字样。正文要写明依据及对下级的要求，所做的规定通常附在文后一并下达。

（2）指示性通知

指示性通知就是上级机关对下级机关有所指示或有所部署，但限于权限或公文内容，不适宜用"命令"、或"指示"行文的，一般采用通知的形式。此类通知由三部分组成：引言（即通知的原由和指导思想）；主文（提出解决问题的具体要求）；结尾（对贯彻本通知提出的要求）

（3）事务性通知

上级机关对下级机关布置工作，交代任务；同级机关或不相隶属的单位间要求对方配合或协助；会议通知等都属于事务性通知。它的正文一般由发文缘由、具体任务、执行要求等三部分组成。会议通知应包括：通知的对象、会议时间、地点、内容、应带的物品及注意事项等。
（4）告知性通知

把需要对方单位知道的事用通知方式告诉对方这就是告知性通知。此类通知一般要写明告知的事项、背景或依据，再写明事项的具体内容，然后提出要求。

（5）发文通知

发文通知有上对下的批转通知、有同级或不相属的转发通知、有本单位的印发通知。

3、常用通知的写作

（1）标题：一般包括发文机关、公文事由、公文种类。例如《国务院关于取消铁路地方建设附加费的通知》这个通知就包括了以上几个方面的内容。有时标题中可省略发文机关。有时就只写"通知"或"紧急、重要通知"

（2）发文字号：一般重要的通知作为文件下发，要有字号，发文字号由三部分组成：机关代字、年份、顺序号。如：国办发[2004]02号。

（3）主送机关：在标题下一行顶格书写接受通知的机关名称，后面用冒号。

（4）正文：另起一行空两格写。正文内容要求具体、明确，内容多可以分条、分段的写明。

（5）落款：正文右下方写上发文单位名称，在下一行的同一位置写上成文日期（即生效日期、机关负责人签发日期），然后加盖机关印章，印章要压盖在日期上。

（6）主题词：是依据公文内容概括出来的主要词语，以便公文的归档与检索。主题词一般2--7个词或词组，书写在分栏线的上一行，顶格写，两词间空一格，不用标点。

4、各种通知写法的例子参见课文41--44页。

5、课外作业布置

完成同步练习有关的练习题

第二课时  《通报》

一、教学目的：

1.掌握通报的基本概念

2.理解通报和通知的区别

3.初步学会通报的写法

二、教学重点  学会书写通报

三、教学难点  区别通报和通知

四、教学内容

1、通报的概念

通报是用来表彰先进、批评错误、传递重要情况和精神的公文。

2、通报和通知的区别：在使用范围上，通知比通报的范围广；在内容上通报一般选例更具普遍意义，起倡导、教育、指导的作用。

3、通报的分类（书40页）

通报最常用的是从内容性质上分：可分为表扬性通报、批评性通报、传达重要情况的通报。

4、通报的写法

通报的写法基本与通知的写法一致。主要有标题、通报对象、正文、落款（发文机关和发文日期）。通报的标题与通知的标题构成结构是一样的，也包括三个部分：发文机关、事由、文种。正文由主要事实、事件意义、提出要求三部分组成。落款部分的写法与通知落款的写法是一致的。

5、写通报的几个注意点

(1)、要按照国家的政策法规办事。

(2)、所写的事件要有普遍意义和教育意义。

（3）、通报的重点应在典型事件的叙述上。

（4）、通报要采用先事实后结论的写法。

5.用语要谨慎准确，不能言过其实。

6、作业布置   44页










