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第三章  启事、海报

一	 启事

（一）概述

启事是为了向社会公众公开传播某种信息或者公开说明某件事情而使用的应用

文。有些启事只是起告知作用，比如开业启事、停业声明、更名启事等；有些启事

希望得到大家的回应并且协助完成，比如寻物启事、招领启事、招聘启事等。

启事的用途非常广，传播方法也多种多样。启事一般贴在公共场合，比如墙上、

公告栏中、街上的电线杆上。重要的启事刊登在报纸上、发布在网站上或通过电台、

电视台广播。

写启事时要注意，只能用“启事”，不能用“启示”。“启事”中的“启”是“说

明”的意思，“事”就是指被说明的事情，“启事”就是为了公开说明一件事而发布

的文字。而“启示”中的“启”是“启发”的意思，“示”是“提示”的意思，指

因为某种情况而受到启发或有所领悟。两个词虽然发音相同，但意义相差很远。

（二）特点

1. 公开性

启事的对象是社会大众，是为了让大家了解某种情况，或者请求大家参与、支

持、帮助实现某件事。因此启事的内容是公开的，没有特定的人群，社会上知道的

人越多越好。

2. 多样性

启事的种类多种多样，社会生活中的事情很多都可以成为启事的内容。比如招
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聘、招商、招生、开业、迁址、更名、征婚、出租房屋、转让物品等。

3. 内容单一性

启事中所声明的事情常常是一件事，内容单一，字数不多。长的几百字，短的

几十个字。

（三）写法

启事的内容不同，写法也有一些差别，但是大体的格式一致。启事主要包括下

面三部分：

1. 标题

位于启事第一行的中间位置，要突出、醒目，一眼就能看见。一般有三种写法：

（1）直接写“启事”两个字。

（2）写出启事的类别，比如“寻物启事”、“招领启事”、“招聘启事”等。

（3）具体写明写启事的原因，比如“寻手机”。

2. 正文

第二行空两格开始写正文，写明启事内容，把事件交代清楚。一般包括为什么

写启事，发生了什么事，事情发生的时间、地点，希望大家做什么等。如果是一件

事的话不分段，特殊情况事情多的时候分段。内容要写得清楚明白，修饰性的词语、

多余的客气话尽量少写。

3. 落款  

在正文的右下方写明启事者的姓名，姓名的下方写上日期。启事者的联系方式

和地址可以写在正文里，也可以写在落款里。

（四）分类

根据内容，启事大体上分为两大类：

1. 告知类启事

这类启事只是告知公众某件事情，不需要公众作出回应。包括开业启事、停业
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启事、迁址启事、更名启事、更正启事、竞赛启事等。

2. 回应类启事

这类启事一般需要公众在看了之后能够回应或提供帮助。包括寻物启事、招领

启事、寻人启事、征婚启事、转让启事、招租启事、招聘启事、招商启事等。

下面详细介绍几种典型的启事类型：

（1）寻物启事

寻物启事又叫遗失启事，是单位或个人为找回丢失物品而使用的启事。寻物启

事要交待清楚物品丢失的大概时间和地点，东西的名称、数量以及特征。

范文一

寻物启事

本人昨天下午不慎在 4 号楼 212 教室丢失红色大衣一件。拾到者请与 12

号楼 615 号房间山本佳子联系。电话：87654321 转 ×××。非常感谢！

                          失主：山本佳子

                                  2012.2.22

范文二

寻手表

本 人 于 12 月 15 日 下 午 在 食 堂 丢 失 了 一 块 梅 花 牌 手 表， 黑 色 皮 表

带， 黄 色 表 面。 有 拾 到 者， 请 与 7 号 楼 313 房 间 的 张 进 联 系。 电 话：

123××××××××。当面重谢。

张进

                                          12 月 15 号
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范文三

寻狗启事

我家狗狗皮皮，今年 3 岁，白色的毛，两个耳朵是浅咖啡色的，背上

也有一块浅咖啡色的毛，靠近尾巴处有一块血疤。2012 年 3 月 18 号在北

京朝阳区国贸附近的南朗小区走失。望好心人提供线索，定重谢。电话：

123××××××××。

狗主：张兰

3 月 25 号

（2）招领启事

招领启事是通知遗失钱物者前来认领的启事，这种启事只需写明招领物品的名

称，不必详细介绍物品的具体数量、特征等情况，以免有人冒领。但应该说明自己

的联系方式，以便失主前去认领。

范文一

招领启事

昨天在校医院挂号处旁边的长椅上拾到一个笔记本，请失主到学 3 楼 512

号房间来认领。联系电话：12345678

                               李   文

                                    2012.2.22

范文二

失物招领

我在留学生楼服务台拾到钱包一个，内有信用卡两张，美元若干，请失主

前来留学生办公室认领。

                                        留学生办公室：朱老师

                                            2012 年 3 月 12 日
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（3）寻人启事

寻人启事是为寻找走失的人而写的启事。因此启事中一定要准确描述出走失人

的年龄、性别、外貌、说话口音等，如果外貌上有明显的特点要特别指出来。走失

人在什么时间、什么地点走失的，是因为什么原因走失的最好也写出来。正文的最

后写上寻找人的联系方式，同时写上一些表示感激或者酬谢的话。另外，还可写上

“本人见到启事后速回”，或“家人十分想念，本人见到启事后速与家人联系”之类

的话。如果有照片的要附上照片。语言要简洁，不要有太多废话。

范文一

寻人启事

（附照片一张）

李宁宁，女，18 岁，身高 1.56 米，瓜子脸，皮肤白，大眼睛，身穿浅红

色连衣裙，白色皮凉鞋。于 6 月 11 号离家，至今未归。本人若见到此启事，请

尽快和家人联系，家人十分想念。有知其下落者，请与北京市加利大学中文系

李强联系，联系电话：6832××××。或请于北京市白家村派出所联系，联系

人：马明，电话：8230××××。

                                               2012 年 6 月 15 日

范文二

寻人启事

孙亮，男，14 岁，身高 1.5 米。北京口音，痴呆，反应慢。短头发，皮肤

微黑， 右耳后有黑痣。 穿黄背心，白色运动短裤，黑塑料凉鞋。2012 年 3 月 10

日在前门大街走失，家人十分着急，有知情者请与北京东城孙家胡同 12 号联

系，电话：6899××××。定重谢。

                         联系人：孙方华

                         2012 年 3 月 15 日



汉语应用文写作教程24

（4）招聘启事

招聘启事是公司、单位向社会公开招聘工作人员而写的启事。这类启事中常常

要写明招聘职位的要求、待遇、联系方式等。

范文一

招聘启事

本公司是一家营销 医疗 器材的民营公司。近年来，因业务发展迅速，急需

聘请优秀人才。现向社会公开招聘销售人员 4 名。具体条件如下：

要求：年龄 20—35 岁，大学本科以上学历，男性，有销售经验者优先，身

体健康，能吃苦，能长期出差在外。

工资标准：月基本工资 2000 元 + 出差补贴 + 效益工资 + 年终奖金。

有意应聘者请于 8 月 30 日前将个人简历和有关材料寄送到本公司人力资源

部，地址：北京市西城区百万庄大街 ×× 号白星医疗器材公司。或发送 e-mail 

到 yiliaoqicaizp@yahoo.com.cn。经审查合格后将通知本人面试。

                                        2012 年 7 月

范文二

招聘服务员

具体要求： 年龄不限，有餐饮服务经验。

待遇：包吃包住，每周休息一天，基本工资 1500 元 + 提成。

有意者请与马小姐联系：8832××××。

（5）招租（求租）启事

招租启事是为出租房子而写的启事，求租启事是为租到房子而写的启事，这两

者是我们生活中经常使用的应用文。出租启事要写明房屋的大小、基本配置、租金

及业主对租户的其他要求。求租启事要写明对房子大小、基本配置、租金、地理位

置等的要求。在启事的最后要写上联系人的电话。
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范文一

房屋出租启事

西南大学附近房子，从学校东门步行 100 米即到。两室一厅（68m2），精

装修，彩电、冰箱、洗衣机、空调、冰箱、全套家具齐全，24 小时热水，宽带

上网。月租金 2000 元，有兴趣者可与马小姐联系。联系电话：5191××××。

                                         2011 年 7 月 4 日

范文二

求租一室一厅

求租一居室或者小两居，中等装修即可，需配有热水器、空调、冰箱、洗

衣机、电视机和宽带。租金在 2000 元以下，本人可以按年付。

联系人：牛先生    联系电话：6275××××

                                        2012 年 6 月 12 号

（6）征婚启事

征婚启事是为了找到理想的丈夫或者妻子而写的启事，常见于报纸、网络、电

视广告中。征婚启事要写清楚自己的情况，包括年龄、性别、身高、体重、学历、

职业、职位、性格、爱好、住房情况、有无婚史（离异的、有孩子的要特别说明）

等；也要写清楚自己对征婚对象要求的条件；还要写清楚自己的联系地址，以便感

兴趣的人跟你联系。

范文一

征婚启事

（附照片一张）

李明，男，28 岁，东北人，北京外国语大学硕士毕业，现在一家出版社工

作。身高 1.70 米，体重 60 公斤，性格开朗、诚实，爱交朋友，喜欢户外运动，

抽烟但不喝酒。欲寻一位 30 岁以下、温柔可爱、开朗活泼、喜爱文学的女孩为

妻。感兴趣的请将信和照片寄到邮箱 liming@112.com, 来信必复。
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范文二

征婚启事

张甜，女，33 岁，上海人，美国哈佛大学本科毕业，现在北京朝阳区一

家外企工作。本人温柔、善良，受过良好的家庭教育。喜欢做家务，喜欢和

朋友逛街、聊天，享受生活。想要找一位年龄在 35—50 岁之间，身高 170cm

以上，学历研究生以上的男士做老公。希望他身体健康，不抽烟，乐观开

朗，幽默宽容，懂得照顾女士。如果您觉得我们合适，请将照片发到邮箱

zhangtianzhenghun@hotmail.com。

二	 海报

（一）概述

海报是为电影、戏剧、比赛、文艺演出等各种活动贴出来的宣传画。海报常常

贴在人们易于见到的地方，比如街头的墙上、广告栏里、橱窗里等，有的海报还可

以在报纸、杂志、网络等媒体上刊登。

（二）特点

1. 宣传性

海报是很常见的一种广告宣传的方法。海报希望社会各界参与，所以会特意加

上一些新颖的美术设计，目的是吸引大家关注活动。

2. 自愿参与性

海报不是上级对下级那种强制别人参与或执行的通知。因此，你看了海报的内

容后，可以参加也可以不参加。


