告知通知书怎样写
不知道大家有没有对告知书有所了解。告知书是属于行政公文的一种类型告知书的主要作用就是告知人们，当然了，告知书也可以是由行政机关开具。所以告知书并没有一个准确的规定，只是有所需要就可以出告知书的。那么告知通知书怎样写呢？在这里我特意给大家带来的就是关于告知通知书的撰写格式以及一些范文。希望可以对大家有所帮助。
格式
通常来说，告知书的格式是由标题和正文这两个主要内容共同构成的。告知书的标题一般由发文机关事由和文种来构成，当然有的时候也可以仅仅是因为事情和文种来构成的。正文主要分为开头主体和结语三个小部分，开头是写明这一方告知书的原因，背景和依据。通常来说，告知书的开头或者是说明一般都是根据上级的有关指示来进行简单描述的。在主体部分主要是写需要询问，答复，联系或者是请求批准的这些事项。对于结语这一部分，因为不同类型的告知书的结语也是有所不同的。
告知通知书怎样写范文
行政处罚告知书:
马建国，本市建国车行经营者经过本局立案调查之后，发现你单位销售的不合格的电动车一样，已经被绑局调查终结。根据本国的行政处罚法以及工商行政管理的处罚程序规定，现在，本局将会对你作出行政处罚的事实，理由，依据和处罚内容如下。你单位的上述行为已经违反了我们国家的法律，将会对你进行没收违法物品。没收违法所得500元，罚款6000元，共计6500元，上缴财政。根据我国法律规定，你有陈述，申辩和要求举行听证的权利，如果有陈述申辩意见，那么你单位应当在收到本通知书之后起三个工作日之内向本局提出，如果要举行天降，也可以在本告知书的送达回证上提出举行听证的要求。
各机关人员以及单位:
大家好，在疫情加速蔓延的同时，一些国家和地区的病例正在快速增长啊，疫情也通过人员跨境流动传播的风险。不断地加大严防境外疫情输出已经成为了当前防控工作的重点。如果你有亲属在近期从境外返回的话，请第一时间向有关单位进行报告，并且我们也会及时对接，进行闭环管理。请各位理解并且支持我们的工作在非常时期采取的这种特殊的入境措施。
