
关于常见公文格式与写作方法 
 

为提高业务工作质量，树立公司的良好形象，使每个员工认识到

要履行自己的工作职能和任务，必须学会处理公司内部、外部的文件

往来，不断提高公文的写作能力，根据公司领导的指示，在公司网站

“相关下载”中，陆续刊登公文格式和写作方法，请大家给予关注。 

公文写作格式之一 

函的格式与写作方法 

函是相互商谈工作，询问和答复问题，向有关主管部门请求批准

等，用 “函”。 

1、性质   “函”，指公函，是询答性公文，多用于平行或不相

隶属机关、部门、企业之间，（称为平行文）不具呈报与指示作用。

但又是郑重的公务，所以才称“公函”，是正式文件，要单编发函号，

按程序制发、归档；与日常事务中的“便函”，象介绍信、慰问信、

表扬信、贺信等不同。 

2、类别     

﹙1﹚商洽、询问、请求批准的。 

﹙2﹚知照性的，即主动告知一件事，不需要答复。 

﹙3﹚答复问题、回复请求的；催办有关事宜。 

（4 ）下级机关向上级机关请示、询问较小或一般事宜；    

 

第﹙1）﹙2﹚(4)三种是主动发函，叫“发函”，第﹙3﹚是受动



答复的叫“复函”。 

3、格式和写法 

“函”的写法和书信大体相同，因为是郑重的公务。所以要有一

定的格式，用语要得体，要讲礼貌，不卑不亢，不能用命令的口吻，

粗暴的语气。 

﹙1﹚函头：印有“名头”的发函纸，单编发函号，“发文字号”

中加“函”字。 

﹙2﹚标题：一般由发文机关、事由、文种或者事由、文种组成，

文种要写明是函还是复函。一般发函为《关于…（事由）的函》；复

函为《关于…（答复事项）的复函》。 

（3）上款：受函机关或领导人。 

（4）正文：一般包括三层：简要介绍背景情况；商洽、询问的事

项和问题，具体就开头提出问题，说明是什么事或针对、根据什么；

主体；表示要求，商洽什么，告知什么，请求什么，即要对方做什么，

希望和要求：结尾：要求何时答复及得体的礼貌用语，如“请大力协

助为盼”“请即函复”，“望早日函告”等。有附件要写明，主体上写

了，函尾可不在写。 

“复函”开头说明针对的来函，如“×月×日××号来函收悉”，

有时有必要概括函的内容写进去。主体写对来函所谈事项的态度主

张。结尾，如同意可写希望，不同意可提供另外的办法，也要用礼貌

语词。 

（5）下款：发文机关，年月日，公章。 



（6）函尾，抄送机关。 

4、草拟公函应注意的事项。 

（1）中心明确，不绕圈子。 

（2）因由清楚，不讲空话。 

（3）讲究礼貌，不来客套。 

5、例文 

例文 1 

××研究所关于建立全面协作关系的函 

××大学： 

近年来，我所与你校双方在一些科学研究项目上互相支持，取得

了一定的成绩，建立了良好的协作基础。为了巩固成果，建议我们双

方今后能进一步在学术思想、科学研究、人员培训、仪器设备等方面

建立全面的交流协作关系，特提出如下意见： 

一、 定期举行所、校之间学术讨论与学术交流。（略） 

二、根据所、校各自的科研发展方向和特点，对双方共同感兴趣

的课题进行协作。（略） 

三、根据所、校各自人员配备情况，校方在可能的条件下对所方

研究生、科研人员的培训予以帮助。（略） 



四、双方科研教学所需要高、精、尖仪器设备，在可能的条件下，

予对方提供利用。（略） 

五、加强图书资料和情报的交流。 

以上各项，如蒙同意，建议互派科研主管人员就有关内容进一步磋商，

达成协议，以利工作。特此函达，务希研究见复。  

 

 

××研究所（盖章）  

××××年×月×日 

例文 2  

××市人民政府办公厅关于临时工、合同工 

能否执罚问题请示的复函 

市政办函 [**] 40 号 

市容环境卫生管理局： 

你局《关于明确临时工、合同工能否执罚问题的请示》收悉。现

复函如下： 



《中华人民共和国行政处罚法》于**年 10 月 1 日起执行。该法对

行政执法主体及执法人员作出了明确而严格的规定。按照行政处罚法

和国务院《关于贯彻实施〈中华人民共和国行政处罚法〉的通知》，

从今年 10 月 1 日起，合同工、临时工再不能从事行政处罚工作。…… 

你局应按照上述精神，对全市市容卫生执罚人员进行清理，理顺执罚

体制，保证行政处罚法的贯彻实施，促进市容卫生管理工作。 

此复  

××市人民政府  

××××年×月×日 

    

 


