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E4_B9_A6_E8_80_83_E8_c39_266527.htm 一、函的概念 函是不

相隶属机关之间相互洽工作、询问和答复问题，或者向有关

主管部门请求批准事项时所使用的公文。 函作为公文中惟一

的一种平行文种，其适用的范围相当广泛。在行文方向上，

不仅可以在平行机关之间行文，而且可以在不相隶属的机关

之间行文，其中包括上级机关或者下级机关行文。在适用的

内容方面，它除了主要用于不相隶属机关相互洽工作、询问

和答复问题外，也可以向有关主管部门请求批准事项，向上

级机关询问具体事项，还可以用于上级机关答复下级机关的

询问或请求批准事项，以及上级机关催办下级机关有关事宜

，如要求下级机关函报报表、材料、统计数字等。此外，函

有时还可用于上级机关对某件原发文件作较小的补充或更正

。不过这种情况并不多见。 二、函的特点 （一）沟通性。函

对于不相隶属机关之间相互洽工作、询问和答复问题，起着

沟通作用，充分显示平行文种的功能，这是其他公文所不具

备的特点。 （二）灵活性。表现在两个方面：一是行文关系

灵活。函是平行公文，但是它除了平行行文外，还可以向上

行文或向下行文，没有其他文种那样严格的特殊行文关系的

限制。二是格式灵活，除了国家高级机关的主要函必须按照

公文的格式、行文要求行文外，其他一般函，比较灵活自便

，也可以按照公文的格式及行文要求办。可以有文头版，也

可以没有文头版，不编发文字号，甚至可以不拟标题。 （三

）单一性。函的主体内容应该具备单一性的特点，一份函只



宜写一件事项。 三、函的分类。 函可以从不同角度分类： （

一）按性质分，可以分为公函和便函两种。公函用于机关单

位正式的公务活动往来；便函则用于日常事务性工作的处理

。便函不属于正式公文，没有公文格式要求，甚至可以不要

标题，不用发文字号，只需要在尾部署上机关单位名称、成

文时间并加盖公章即可。 （二）按发文目的分。函可以分为

发函和复函两种。发函即主动提出了公事事项所发出的函。

复函则是为回复对方所发出的函。 （三）另外，从内容和用

途上，还可以分为洽事宜函，通知事宜函，催办事宜函，邀

请函、请示答复事宜函，转办函，催办函，报送材料函等等

。 四、函的结构、内容和写法 由于函的类别较多，从制作格

式到内容表述均有一定灵活机动性。主要介绍规范性公函的

结构、内容和写法。 公函由首部、正文和尾部三部分组成。

其各部分的格式、内容和写法要求如下： （一）首部。主要

包括标题、主送机关两个项目内容。 1、标题。公函的标题

一般有两种形式。一种是由发文机关名称、事由和文种构成

。另一种是由事由和文种构成。 2、主送机关。即受文并办

理来函事项的机关单位，于文首顶格写明全称或者规范化简

称，其后用冒号。 （二）正文。其结构一般由开头、主体、

结尾、结语等部分组成。 1、开头。主要说明发函的缘由。

一般要求概括交代发函的目的、根据、原因等内容，然后用

“现将有关问题说明如下：”或“现将有关事项函复如下：

”等过渡语转入下文。复函的缘由部分，一般首先引叙来文

的标题、发文字号，然后再交代根据，以说明发文的缘由。

2、主体。这是函的核心内容部分，主要说明致函事项。函的

事项部分内容单一，一函一事，行文要直陈其事。无论是洽



工作，询问和答复问题，还是向有关主管部门请求批准事项

等，都要用简洁得体的语言把需要告诉对方的问题、意见叙

写清楚。如果属于复函，还要注意答复事项的针对性和明确

性。 （三）结尾。一般用礼貌性语言向对方提出希望。或请

对方协助解决某一问题，或请对方及时复函，或请对方提出

意见或请主管部门批准等。 （四）结语。通常应根据函询、

函告、函或函复的事项，选择运用不同的结束语。如“特此

函询（）”、“请即复函”、“特此函告”、“特此函复”

等。有的函也可以不用结束语，如属便函，可以像普通信件

一样，使用“此致”、“敬礼”。 （五）结尾落款。一般包

括署名和成文时间两项内容。 署名机关单位名称，写明成文

时间年、月、日；并加盖公章。 五、撰写函件应注意的问题 

函的写作，首先要注意行文简洁明确，用语把握分寸。无论

是平行机关或者是不相隶属的行文，都要注意语气平和有礼

，不要倚势压人或强人所难，也不必逢迎恭维、曲意客套。

至于复函，则要注意行文的针对性，答复的明确性。 其次，

函也有时效性的问题，特别是复函更应该迅速、及时。像对

待其他公文一样，及时处理函件，以保证公务等活动的正常

进行。例文 通知事宜函 国务院办公厅关于羊毛产销和质量等

问题的函 国办函 [1993] 2号 国家计委、经贸办、农业部、业

部、经贸部、纺织部、技术监督局： 为进一步发展我国羊毛

生产，搞活羊毛流通，提高羊毛质量，根据国务院领导同志

的批示，现就有关问题通知如下： 一、要切实抓紧抓好草场

改造和羊种改良工作。（略） 二、技术监督局要加强羊毛的

质量监督和检验工作。（略） 三、要尽快组织直接进入国际

羊毛拍卖市场。（略） 四、为了促进国内养羊业的发展，支



持纺织工业生产和扩大出口创汇。（略） 上述有关政策，请

有关部门、各地区特别是羊毛生产区认真研究落实，执行中

的问题，由国家计委和经贸办协调，并督促落实。 国务院办

公厅（盖章） 一九九三年一月三日 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


