
實用文實用文實用文實用文（（（（三三三三））））啟事啟事啟事啟事 

 

甚麼是啟事甚麼是啟事甚麼是啟事甚麼是啟事 

 

啟事是以_______或______名義，向特定對象或公眾，說明事情或提出要求而發出的文書，

主要種類包括：尋_____、尋_____、徵求、知會、聲明等。啟事格式須_________，但相關的資

料，如_______、_______、_______、________、或事物的________、徵集標準等，都必須交代

清楚。向特定對象發出的啟事，必須張貼或刊登在他們常到的地方。如果對象是會員，可考慮通

過信函、電郵發出；向公眾發出的啟事，則多刊登在報章上。 

 

 

啟事格式啟事格式啟事格式啟事格式 

 

 

                     

  

 

    

             

 

                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



實用文實用文實用文實用文（（（（三三三三））））啟事啟事啟事啟事 

 

姓名：________________ 班別：_______(   ) 

    

練習 

學校的社會服務團預算在十二月間舉辦捐贈寒衣運動。試以該團的團長身份，擬一則啟事，請同

學捐出寒衣，並為此招募義工。（字數不少於 150字） 
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