啟事‧第3頁

實用文：啟事

一、性質
機構團體或個人向一般人士公開陳述意見、宣佈事實或徵求事項的文件。
二、結構
1. 標題：由三部分組成：發佈團體、啟事主題及「啟事」二字；必須置中。

2. 正文：正文之行文必須簡潔。若主題為提出要求，必須於正文結束前加上致謝、酬勞及聯絡方法。

3. 署名：由三部分組成：發佈團體、發佈者職銜、發佈者全名；發佈者全名可另行書寫；署名後必須加上「啟」或「謹啟」。

4. 日期：必須包括年、月、日，開新行頂格書寫。
注意事項：

1. 「啟」與「事」二字的寫法：必須留意「啟」與「事」的寫法，勿為「啟」字多加一個「口」；也別將「事」寫「示」。

2. 不必寫上款或啟告語：書寫標題後，應立即寫正文，不必寫上款（如「全體同學」）或啟告語（如「敬啟者」）。

3. 不必寫結束語或祝頌語：寫畢正文後，應立即寫上署名，不必加上結束語（如「此致XXX」）或祝頌語（如「祝工作愉快」）

4. 通告與啟事的分別：通告與啟事同為公開傳達訊息的文體，但用法不同。通告有明確的寫作對象，而且會提出清晰的要求，寫作對象必須根據通告的指示，作出相應行動；啟事未必有明確的寫作對象，其目的主要於陳述事實（如聲明、結婚、搬遷）或提出要求（尋人、徵求），閱讀者讀過有關訊息，可選擇時否作出回應。
三、示例

甲
徵求啟事

翰林中學社會服務團
「長者家居清潔日」義工招募啟事
　　新春將至，為幫助北區獨居長者清潔家居，迎接新春，社會服務團特舉辦「長者家居清潔日」活動。活動詳情如下：

日期：

二零零五年一月十七及十八日
時間：

上午九時至下午五時
地點：

上水天平村
對象：

村內50位獨居長者
活動內容：

打掃、重油牆壁及鐵閘、張貼揮春

　　是次活動需要大量工作人員，協助購買清潔物資及參與清潔工作。有興趣參加的同學，可於一月十日前向社會服務團主席中六文班吳仁心同學報名。社會服務團將於活動當日為參加同學提供午膳，而完成服務的同學，亦將獲頒發獎狀，以作嘉許。

社會服務團主席　　　　
　　吳仁心 啟

二零零五年一月三日



校慶特刊徵文啟事

為慶祝建校三十週年，並提高同學的寫作興趣，本會特舉辦徵文比賽。現將比賽內容、規則臚列於下：
主　　題：以反映本校同學學習生活為中心運動。
形　　式：文體不限，必須用語體文寫作 。
文章字數：每篇約六百字左右。
投稿地點：學生會學術組徵稿箱
截稿日期：三月二十二日

評　　判：校長及中文科主任○○○老師

請各同學踴躍投稿 。
學生會學術組

余力行 謹啟

二零零四年十一月十七日


※
徵求啟事的要求：
1.  徵求的目的及對象
2.  徵求物必須符合的條件
3.  應徵 / 參加或聯絡方法
4.  獎勵或酬謝的方法
5. 如有需要，可寫明截止應徵的日期。
6. 應徵者要注意的事項
乙
失物啟事

失物啟事
本人不慎於上星期六下午在淺水灣海灘，遺失金項鏈一條，並附有玉墜一個 。是項物件對本人來說甚具紀念意義。各位人士，如有拾獲者 ，請即致電 2577 3201 與本人聯絡 ， 當致薄酬三百元，決不食言。
陳廣泰   啟

二零零四年十一月十七日


※
尋物啟事必須清楚交代的事項：
1. 遺失物件的名稱、數量

2.  遺失的時間和地點
3.  失物的特徵
4.  酬金
5.  聯絡方法
