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第二节  公文改错 
 
一、公文改错题 

1． [X] 市交通运输局关于道路施工的告知书 

广大市民们： 

因城市道路升级改造工程需要，我单位计划对部分道路实施施工。为保障施工顺利进行及市民安全出行，

现将相关事宜说明如下： 

（1）施工时间：2025 年 3 月 1 日至 2025 年 5 月 31 日。 

（2）施工路段：[具体路段名称]。 

（3）施工期间，请过往车辆和行人按照交通指示标志通行，注意安全。对于给您带来的不便，我们表示

深深的歉意。 

特此告示。 

[X] 市交通运输局建设科 

2025 年 2 月 1 日 

 

 

 

 

 

 

2． [X] 县水利局关于抗旱工作的通报 

各乡镇政府： 

近期，我县遭遇严重干旱，为做好抗旱工作，保障农业生产和居民生活用水，现将有关情况汇报如下： 

（1）旱情现状：全县大部分地区出现不同程度干旱，部分农作物受灾。 

（2）工作措施：成立抗旱工作领导小组，组织力量寻找水源，协调抗旱物资。 

（3）请各乡镇积极配合，共同应对旱情。 

特此报告。 

[X] 县水利局 

2025 年 4 月 15 日 
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3． [X] 县人社局关于社保政策调整的通报 

各参保单位、参保人员： 

为进一步完善我县社会保险制度，根据上级相关政策，我局对部分社保政策进行了调整。现将有关事项通

告如下： 

（1）调整内容：[具体调整条款]。 

（2）实施时间：自 2025 年 12 月 1 日起执行。 

（3）请各参保单位和参保人员及时了解政策变化，做好相关工作。 

特此公示。 

[X] 县人社局 

2025 年 11 月 1 日 

 

 

 

 

 

 

4． [X] 区卫健局关于疫情防控工作的紧急通报 

各医疗机构： 

当前，疫情防控形势严峻复杂，为切实做好我区疫情防控工作，保障人民群众生命健康安全，现将有关事

项紧急通告如下： 

（1）加强人员管控，严格落实出入登记、体温检测等措施。 

（2）做好物资储备，确保医疗物资充足。 

（3）及时报告疫情信息，不得瞒报、漏报。 

望各医疗机构高度重视，认真落实。 

[X] 区卫健局 

2025 年 10 月 10 日 
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5． [X] 县税务局关于税收政策调整的请示 

市税务局： 

根据上级相关文件精神，结合我县实际情况，我局拟对部分税收政策进行调整。具体调整内容如下： 

（1）[具体调整条款 1]。 

（2）[具体调整条款 2]。 

请市税务局尽快批准，以便我们及时开展工作。 

[X] 县税务局 

2025 年 8 月 1 日 

 

 

 

 

 

 

6． [X] 市教育局关于举办校园文化活动的通知 

各中小学校： 

为丰富校园文化生活，培养学生综合素质，我局决定举办全市中小学校园文化活动。现将有关事项公告如

下： 

（1）活动时间：2025 年 6 月 1 日至 6 月 30 日。 

（2）活动内容：包括文艺表演、科技展览、体育竞赛等。 

（3）请各学校认真组织，积极参与，确保活动取得圆满成功。 

特此公示。 

[X] 市教育局办公室 

2025 年 5 月 1 日 

 

 

 

 

 

 

7． [X] 区住建局关于保障性住房申请的公告 

各位居民： 
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为解决中低收入家庭住房困难问题，我局将开展保障性住房申请工作。现将有关事项通告如下： 

（1）申请时间：2025 年 7 月 1 日至 7 月 31 日。 

（2）申请条件：[具体条件]。 

（3）申请方式：请申请人前往所在社区居委会领取申请表并提交相关材料。 

请符合条件的居民抓紧时间申请，逾期将不再受理。 

特此通知。 

[X] 区住建局住房保障科 

2025 年 6 月 15 日 

 

 

 

 

 

 

8． [X] 市科技局关于科技项目申报的通知 

各有关单位： 

为推动科技创新，鼓励企业和科研机构开展科技研发，我局现启动科技项目申报工作。现将有关事项公示

如下： 

（1）申报时间：2025 年 11 月 1 日至 11 月 30 日。 

（2）申报条件：[具体条件]。 

（3）申报材料：请按照要求准备相关申报材料，并提交至我局。 

请各单位按时申报，积极参与。 

特此公告。 

[X] 市科技局 

2025 年 10 月 15 日 

 

 

 

 

 

 

9． [X] 市商务局关于促进消费活动的通知 

各商贸企业： 
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为激发市场活力，促进消费增长，我局决定举办一系列促进消费活动。现将有关事项报告如下： 

（1）活动时间：2025 年 9 月 1 日至 9 月 30 日。 

（2）活动形式：包括发放消费券、举办促销活动等。 

（3）请各企业积极参与，共同营造良好的消费氛围。 

特此汇报。 

[X] 市商务局 

2025 年 8 月 15 日 

 

 

 

 

 

 

10．[X] 市城管局关于加强城市管理的紧急通知 

各街道办事处： 

为提升城市形象，加强城市管理，针对当前城市管理中存在的突出问题，现将有关事项紧急公告如下： 

（1）加强环境卫生整治，加大清扫保洁力度。 

（2）规范占道经营行为，维护城市秩序。 

（3）加强违法建设管控，严厉打击违法建设行为。 

请各街道办事处务必高度重视，立即行动。 

[X] 市城管局办公室 

2025 年 11 月 15 日 
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第二节  公文改错（参考答案） 

一、公文改错题 
1． 【答案】（1）主送机关错误：“广大市民们” 表述不规范，应改为 “广大市民：”。 

（2）文种用词错误：“说明如下” 使用不当，应改为 “通告如下”。 

（3）结束语错误：“特此告示” 与文种 “告知书” 不匹配，应改为 “特此告知”。 

（4）落款错误：发文机关是 “[X] 市交通运输局”，落款写成 “[X] 市交通运输局建设科”，应改为 “[X] 市交

通运输局” 。 

（5）缺少交通管制措施错误：应在正文中说明施工期间具体的交通管制措施，如限行、禁行等 。 

2． 【答案】（1）文种错误：“通报” 使用不当，本文是传达抗旱工作要求，应改为 “通知”。 

（2）文种用词错误：“汇报如下” 使用不当，应改为 “通知如下”。 

（3）结束语错误：“特此报告” 与文种 “通知” 不匹配，应改为 “特此通知”。 

（4）格式错误：通知应在标题下一行左侧顶格添加编号 “[X] 水发〔2025〕XX 号”。 

（5）缺少责任追究内容错误：应明确对在抗旱工作中不作为、乱作为的责任追究措施 。 

3． 【答案】（1）文种错误：“通报” 使用不当，本文是传达社保政策调整事项，应改为 “通知”。 

（2）文种用词错误：“通告如下” 使用不当，应改为 “通知如下”。 

（3）结束语错误：“特此公示” 与文种 “通知” 不匹配，应改为 “特此通知”。 

（4）格式错误：通知标题应使用二号小标宋体字，正文使用三号仿宋体字 。 

（5）缺少政策解读错误：应在正文中对社保政策调整的内容进行详细解读，便于参保单位和人员理解 。 

4． 【答案】（1）文种错误：“通报” 使用不当，本文是传达疫情防控工作要求，应改为 “紧急通知”。 

（2）用词错误：“紧急通告如下” 表述错误，应改为 “紧急通知如下”。 

（3）格式错误：标题 “[X] 区卫健局关于疫情防控工作的紧急通报” 中，“紧急” 应放在 “关于” 之后，改为 

“[X] 区卫健局关于紧急疫情防控工作的通知” 。 

（4）缺少责任追究条款错误：应明确对违反疫情防控规定的医疗机构和人员的责任追究条款 。 

（5）缺少监督检查机制错误：应说明对各医疗机构疫情防控工作的监督检查机制 。 

5． 【答案】（1）格式错误：请示应在标题下一行左侧顶格添加编号 “[X] 税发〔2025〕XX 号”。 

（2）语言表述错误：“请市税务局尽快批准” 语气不当，应改为 “妥否，请批示”。 

（3）缺少政策调整依据错误：应在正文中详细说明税收政策调整所依据的上级文件名称及文号 。 

（4）缺少征求意见情况说明错误：应说明在政策调整前是否征求了相关企业和纳税人的意见以及意见采纳情

况 。 

（5）落款格式错误：发文日期应使用阿拉伯数字，且右空四字编排，应改为 “2025 年 08 月 01 日” 。 

6． 【答案】（1）文种用词错误：“公告如下” 使用不当，应改为 “通知如下”。 

（2）结束语错误：“特此公示” 与文种 “通知” 不匹配，应改为 “特此通知”。 

（3）格式错误：通知标题应使用二号小标宋体字，正文使用三号仿宋体字 。 
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（4）缺少活动经费来源错误：应在正文中说明活动经费的来源及分配方式 。 

（5）缺少评选标准错误：对于活动中的各项竞赛，应明确评选标准 。 

7． 【答案】（1）主送机关格式错误：“各位居民” 应顶格写。 

（2）文种错误：“公告” 使用不当，本文是针对保障性住房申请的通知，应改为 “通知”。 

（3）文种用词错误：“通告如下” 使用不当，应改为 “通知如下”。 

（4）落款错误：发文机关是 “[X] 区住建局”，落款写成 “[X] 区住建局住房保障科”，应改为 “[X] 区住建

局” 。 

（5）缺少审核流程错误：应在正文中说明保障性住房申请的审核流程 。 

8． 【答案】（1）文种用词错误：“公示如下” 使用不当，应改为 “通知如下”。 

（2）结束语错误：“特此公告” 与文种 “通知” 不匹配，应改为 “特此通知”。 

（3）格式错误：通知缺少主送机关的规范格式，应在标题下一行顶格写 “各有关单位：” 。 

（4）缺少项目评审流程错误：应在正文中说明科技项目的评审流程 。 

（5）缺少资金支持说明错误：应明确对获批科技项目的资金支持方式和额度 。 

9． 【答案】（1）文种用词错误：“报告如下” 使用不当，应改为 “通知如下”。 

（2）结束语错误：“特此汇报” 与文种 “通知” 不匹配，应改为 “特此通知”。 

（3）缺少活动参与要求错误：应明确各商贸企业参与活动的具体要求，如报名方式、活动规则等 。 

（4）缺少活动效果评估方式错误：应说明如何对活动效果进行评估，以便后续总结经验 。 

（5）格式错误：通知应在标题下一行左侧顶格添加编号 “[X] 商发〔2025〕XX 号”。 

10．【答案】（1）文种用词错误：“紧急公告如下” 使用不当，应改为 “紧急通知如下”。 

（2）落款错误：发文机关是 “[X] 市城管局”，落款写成 “[X] 市城管局办公室”，应改为 “[X] 市城管局” 。 

（3）格式错误：通知应在标题下一行左侧顶格添加编号 “[X] 城发〔2025〕XX 号”。 

（4）缺少考核监督机制错误：应明确对各街道办事处城市管理工作的考核监督机制 。 

（5）缺少投诉举报渠道错误：应增加市民对城市管理问题的投诉举报渠道 。 


