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案 例 1

    张华在打篮球的时候把一件黑色夹克放

在了篮球场边上，结果打完篮球后忘记穿上，

再去找的时候已经不见了，他写了一份寻物

启事张贴在学校的布告栏。 

    哪位同学拣到一件衣服，请交还给我。

                    2018年10月20日

                                        

张  华



示范

寻物启事

    由于本人不慎，今天上午在篮球场丢失

一件xx牌黑色夹克，哪位同学捡到到请与主

人王阳联系。本人住男生3号公寓楼109室，

电话130xxxxxxxx。

    诚致谢意！

                                              

张  华

                                    

2018年10月20日



（1）寻找类启事：寻人启事、寻物启事、招领启事等。 

（2）征招类启事：招生、招考、招聘启事；征文、征订、征

集设计启事等。 

（3）周知类启事：开业启事、迁址启事、变更启事、婚庆启

事等。 

（4）声明类启事：遗失启事、更正启事和其它声明启事等。

启事的基本类型



寻物启事

招领启事

招聘启事

征文启事

考试中常出现的几种类型：



    本人今天早上在篮球场上捡到了一个

钱包，里面有现金200元、一串钥匙和交通

银行卡一张。望失主前来认领。

                        王晓晓

                     2018年10月26日

案 例 2



辨析：

        寻物启事与招领启事在

写作内容上的区别是什么？



    为丰富校刊《中学时代》的内容，特征

求下列稿件：园丁颂歌，班级新事，学习心

得，读书笔记，思想火花和文艺创作等。

      来稿要求观点鲜明，文字简洁生动，

字迹清晰，篇幅以不超过千字为宜。请写明

真实姓名和所在班级。

     祝大家学习进步！

         《中学时代》编辑部2018年5月4日

案 例 3



    我公司应征网页制作人员和平面设计人员各

20名。凡我市二十一至三十五周岁、身体健康、

大专或大专以上文化程度的男女青年均可报名。

贵公司地处市中心，交通方便，环境优美。待遇

优厚，最低月工资七百元。路途较远的职工公司

负责安排食宿。愿者请带身份证到本公司的人事

科报名，经考试后即可录用。试用期三个月。

    诚信网络广告公司（××市人民路168号）

案 例 4



启事写作评价表

标题
(1分)

首行居中 写明启事性质“事由＋文种”

在标题下另

起一行，空

两格书写。          

招聘启事和

征文启事内

容较多的可

分条列项。

寻物启事：丢失物品的时间、地点、丢失物品名称、特征、
数量、联系方式等，行文中要有答谢语（甚至写明酬金数
额的内容）。

招领启事：写明何时何地拾到何种物品、到何处认领，

至于物品的特征、数量等不必写。

招聘启事：招聘人员的职别或工种、应具备的条件、考

核及录用办法、报名事项，有的还需说明待遇。

征文启事：征文原由、目的；征文要求，如征文的内容、
范、体裁、字数、截稿时间等；征文的评选、评奖办法；
稿件投递的具体要求及方法。写清单位全称或个人；写日
期要呼应正文部分所涉及的时间。

写清单位全称或个人；写日期要呼应正文部分所涉及的
时间。

写在征文右
下方；署名
在上，日期
在下。

 正文

（3分）

 落款

（2分）



各组抽签完成一种类型启事的写作



1.完成试卷十三“招聘启事”；

2.预习应用文写作——求职信。


