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写作理论

 ◆ 营销决策方案写作新探

 ◆ 谈谈“绿色写作”

 ◆ 试论美学在调研工作中的运用

 ◆ 彭德怀的行文风格

 ◆ 企业破产程序与破产文书

写作方法

 ◆ 工作要点写作新模式

 ◆ 调查报告的写作技巧与方法

 ◆ 通讯写作开头十五法

 ◆ 如何写好汇报材料

 ◆ 如何写好工作简报

写作经验

 ◆ 浅谈办公室人员提高写作能力

 ◆ 提高文字材料写作水平的几点

 ◆ 谈谈汇报文稿中常见的几个错

 ◆ 如何选择最佳写作角度

 ◆ 熟读 精思 勤练 

公文点评

 ◆ 从《发展是硬道理 硬发展

 ◆ 古代文书珍品赏之二

 ◆ 古代文书珍品赏之一

 ◆ 司马迁《报任少卿书》赏析

 ◆ “虚”实结合 环环相扣 语
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函的分类与写作

作者： 李中标 邓浪平   发表时间：2007-1-3  被阅读：438次
 

 

    函的写作，与请示、报告大不一样。从公文的格式上看，它有两种形

式，即规范化的形式和非规范化的形式。规范化的函，用特定版头印制，公

文的格式一项也不能少。非规范化的形式，是指不用特定版头、不编发文字

号、不要标题、不标注主题词和印制版记的便函、信函。从函的内容和写函

的动机上看，有问函和复函两种。 

 

    函的正文一般包括开头、中段、结尾三个部分。不同的函，其结构不尽

相同。 

   

    1、问函 

    

    问函，即去函，是向没有隶属关系的有关单位商洽工作、询问事情、请

求批准等。一般应有标题、主送机关、正文、发文机关署名、发函日期等内

容。 

 

    标题。由单位名称、“关示ｘｘ问题”与“函”组成。比较简单函，如

信函、使函等，可不要标题，开头就是主送机关。 

    

    主送机关。即收函的机关。所有的“函”，都有主送机关。 

 

    正文。开头，说明去函的缘由，即去函的目的、根据、理由等。要开门

见山，直接切入主题。比如，商调干部，理由是工作需要；商请财政部门批

准经费，理由是经费困难或新增项目或其他原因等。中段，询问、商洽、清



求批准的事项，请求办理有关事项，都要写得具体、准确、精练、清楚。必

要时可以议论，但议论不能过多，不可喧宾夺主。凡是与要表达的内容无关

的，可以不写。要遵循一事一文的规则，切忌罗列很多问题，抓不住主题和

重点。结尾，问函的结尾用语要得体，可用“即请复函”、“盼复”收尾。

也可以写一些表示感谢、客气的用语，如：“特此感谢”，“请函复为荷”

等。  

   

    2、复函 

 

    复函，即答复来函的公文，也叫回函。不相隶属的单位来函商洽工作、

询问事情、请求办理有关事项和请求批准等，收函单位研究并确定明确的意

见后，应给来函单位以明确的答复。除正文之外，其写法和格式与问函相

同。 

 

    标题。由单位名称、“关于x x问题”与“复函”组成。便函、信函，可

不要标题。 

 

    正文。复函开头的写法与批复的写法大致相同，即先引述来文或来文标

题，有发文字号的还要加括号引述发文字号。复函是平行机关之间、不相隶

属机关之间的行文，语气要平和、谦恭、礼貌，以尊重对方。比如，“x月x

日贵单位关于x x来函已收悉，经研究同意或经研究，现回复如下。中段，要

针对问函所商洽或询问的事情或请求批准的事项，作出明确具体的答复。内

容比较多的，可以分条一一列出，做到开门见山，结构严密、条理清楚，文

字精练，语气要真挚诚恳，用词要准确、恰当、朴实，易读易懂。结尾，视

复函的内容确定。有的在中段写完，正文即结束，没有结尾；有的可用“特

此函复”或“此复”作结尾语。 

                                    （作者单位：湖南省委办公厅） 
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