文秘基础之通报的格式与例文
关于一九九×年元旦期间××专区人行系统安全保卫工作情况的通报
××专区人民银行各县、市支行：
由于各级行领导的高度重视和机关各部门的大力支持，在元旦节日期间，安全保卫工作做到了全区库款、机关院内、职工人身三安全。根据部分县市支行汇报和二级分行的抽查，现将情况通报如下：
一、党组重视。节前，专门组织全行人员认真学习省分行关于节日期间加强安全保卫工作的电报通知精神，再一次进行安全防范教育，就节日期间的安全保卫工作做了详细安排，行长以身作则，如××县行副行长徐××节前带领有关人员对发行库和业务库联行密押，重要凭证，档案要害部门进行了检查，除坚持双人武装守库以外，组织护行队巡逻值班，加强节日安全保卫工作。××县行行长×××、副行长×××，任“双节”安全领导小组正副组长，对全行进行检查，对有隐患的地方当即整改，消除了不安全因素。
二、加强各项规章制度，并检查、督促、落实。元月一日上午，××县行行长孙××、纪检组长周××主动与专业银行行长联系，突击检查人、工、t农行领导带班、守库人员值班落实情况，发现一专业行守库人员不在岗，及时让其行长找到本人，查清了原因，给予了严肃批评。
三、进一步重申了枪支弹药专人保管、专人放置，对枪支、警具、报警设施和车辆进行了全面擦拭和保养，使其处于良好的战斗状态。××县行行长孙××、纪检组长周××12月31日夜查库时，发现守库室门前灯泡坏了，立即叫人到商店买了一个装上。
四、今年元旦大部分县行做到了节前有安排，节日期间有检查，节日后有书面汇报，做的比较好的有XX市、信阳县、XX县、XX县、XX县，但仍有部分县行没及时汇报，如XX县、XX县、XX县、XX县、XX县。
元旦刚刚过去，春节即将来临，为了保证节日期间，库款、机关院内、职工人身绝对安全，我们再重申几点要求：
1.各行要把春节期间的安全防范工作当作头等大事来抓，春节期间，探亲访友人员增多，值班人员相对减少，机关院内出入人员复杂，各行要提高警惕，加强门卫制度、值班制度，行长要常到守库现场检查，以确保安全。
2.严格值班纪律，在值班期间严禁酗酒、玩扑克牌、调款车无调款任务要控制外出，确保行车安全。
3.春节期间烟花、爆竹相对增多，要防止失火，认真做好消防工作，防微杜渐，杜绝事故发生，各行要再认真进行一次自查，加强必要的安全措施。
.加强汇报制度。各行要在2月×日前，把节日安全保卫执行情况，报二级分行保卫科。
中国人民银行××分行
1990年1月5日
(此例文转自胡安周主编《文秘办办公百事通》、中国经济出版社1994年版，引用时作了一些改动。)
简析：
这是一则情况通报。标题三部分清清楚楚。收文单位采取“笼统写法”：“各县市支行”。正文三部分：开头概述元旦节日期间安全保卫工作情况，根据总体和抽查的情况通报如下，过渡到主体。主体分四个方面通报元旦加强安全保卫工作四个方面：领导重视，加强规章制度的检查督促落实，重申枪支弹药、报警、车辆的保管保养，各县市对安全保卫节前安排节间检查节后汇报，但指出也有的县市支行未汇报。然后用一个过渡句开始了结尾部分，即在春节期间安全保卫工作的要求，具体化为四点，是通报的重要组成部分。
