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E4_B9_A6_E6_8A_80_E5_c39_271260.htm 对外文书是对外交往

的书信形式，是进行对外交涉和礼仪往来的一种重要手段。

各种文书均体现国家的对外方针政策和有关法规，所以起草

和发送对外文书是政策性很强的工作。即使是一件纯属礼节

性的函件，如果格式与行文不合常规，也可能引起收件人的

误解和不愉快，如果文内有其他错误，则会造成更为严重的

后果。因此，书写对外文书要求文字严谨、精炼、准确，客

套用语合乎惯例，格式要美观大方，打印要整洁。 收到各类

文书要尽快处理，切勿拖压，尤其是外交上的文书往来，收

下回复或不予置理以至拒收退回，都反映一种政治态度。因

此对外文书处理要十分慎重。一般情况下，除某些纯属通知

性的文电外，应以相应的文书进行答复或复谢。 一、 几种对

外文书 （一） 照 会 照会分正式照会和普通照会两种。 正式

照会由国家元首、政府首脑、外交部长、大使、代办、临时

代办等人签名发出，并用第一人称写成。一般不盖机关印章

。普通照会由外交机关（外交部）或外交代表机关发出，行

文用第三人称，加盖机关印章，一般不签字。但有的国家要

求加盖印章后再由使节或受权的外交官签名。正式照会和普

通照会的区别还在于它们使用范围不同。 正式照会用于：1

．重大事情的通知。如国家领导人的变更，大使、领事的更

换，承认、断交、复交等事项的正式通知。2．重要问题的交

涉。如建议缔结或修改条约，建议召开双边、多边国际会议

，互设领事馆，委托代管本国财产，国家元首、政府首脑的



访问以及其他有关政治、军事、经济等重要问题的交涉。3．

隆重的礼仪表示。如表示庆贺、吊唁等等。4．为了表示对某

一件事的特别重视，也有使用正式照会的。 普通照会用于进

行一般交涉、行政性通知、办理日常事务、交际往来。由于

外交文书日趋简化，普通照会的使用范围也越来越广，政府

之间关于重要国际问题的来往，现在也多使用普通照会。 普

通照会以同样内容普遍分发给当地各外交代表机关的，亦称

通告照会。例如，外交部用以向外交团发送各种事务性通知

、规定、条例等照会，以及各外交代表机关用以通知大使、

临时代办离任、返任，外交官到离任、例假日等。这类通告

照会可复印，受文机关可写“各国驻××国外交代表机关”

。 （二） 对 外 函 件 对外函件（包括外交函件）形式简便，

使用范围较广。国家领导人、外交人员以及各部门各机构写

给外国相应人员与机构的书信都可采用这种形式。根据内容

情况，凡属重要者，视为正式函件，凡属事务性者，视为便

函。一般说来，领导人和外交代表之间的亲笔签名信即属外

交函件。 （三） 备 忘 录 备忘录是外交代表机关之间使用的

一种外交文书，用来说明就某一事件、问题进行交涉时在事

实上、立场上、法律方面的细节，或用来重申外交会谈中的

谈话内容。可面交或送交对方，无客套语、致敬语，开头就

叙述事实。在会谈或交涉中为了对方便于记忆谈话的内容或

避免误解，可预先写成备忘录面交对方，也可在谈话后将要

点用备忘录送交对方。为了叙述事实或陈述、补充自己的观

点、意见或驳复对方的观点、意见，如果用照会过于郑重时

，可使用备忘录。有时为了提醒某一件事，作为一种客气的

催询，也可送交备忘录。 备忘录也可以作为正式照会或普通



照会的附件。 面交的备忘录，不编号、不写抬头、不盖章；

送交的则要编号、写抬头、要盖章。有的标上“备忘录”三

字。 （四） 电 报 国家领导人、外交代表，各部门和机构亦

常用电报同外国相应人员及单位进行文书往来。电报多用于

祝贺、慰问、吊唁及各种事务性联系。抬头应写清受电人国

名、地名、职衔、姓名，发电人亦应具职衔和全名或机构名

称。 电报可直发收电人，亦可发有关国家外交部转或通过驻

外使馆转交。 二、 对外文书使用的要求 格式 使用对外文书

首先要注意格式，不要用错。如外长和外交代表使用正式照

会，不要用普通照会的格式，非外交代表机构使用对外函件

，不要用照会格式等等。 人称 人称要与文书格式相适应。正

式照会、外交函件、电报均是以签署人的口气用第一人称写

成。在正式照会中，一般不用“我们”一词，普通照会一般

以单位名义用第三人称写成，称对方亦用第三人称，不可用

“贵方”或“贵馆”等措词，而是重提受照机关的名称。以

机构名义书写的对外函件亦用第三人称。 另外，签署者与受

文者要相适应，即人对人、单位对单位。如：正式照会是人

对人，普通照会是单位对单位。在个人对个人的外交文书中

讲究身份对等，如元首对元首，总理对总理，外长对外长。

但也有特殊情况，如大使作为国家的全权代表可对外长、总

理、元首，而代办一般只对外长。其他的对外函件可根据实

际情况书写。 客套用语 客套用语要与格式相适应。如普通照

会开头的“×××向×××致意”这一客套用语不能用作个

人函件中的开头语，非外交机关发的对外文书也不用这一套

语，照会结尾的致敬语使用时要注意与双方的身份、关系和

场合相适应。如，致代办处的文书一般用“顺致敬意”或“



顺致崇高的敬意”；给外交部和大使馆的文书则一般用“顺

致崇高的敬意”。事务性的文书，亦用“顺致崇高的敬意”

。 致敬语不能自成一页，应紧跟正文后另起一段。 称呼 文书

抬头即受文人的职衔、姓名等要全称，文中第一出现职衔、

姓名也要全称。第二次出现则可用简称。（“称呼”详见第

二章第九节。） 国名 文书信封和文中的抬头的国名等均用全

称。文中第一次出现时用全称，以后可用简称。但有些国家

由于情况特殊，如朝鲜民主主义共和国国名则须用全称。 有

些国家由于发生革命、政变或其他原因，国名可能改变，须

随时注意，不要写错。 译文 对外文书一般以本国文字为正本

。但为了使收件人能够确切理解文件的实质内容，往往附有

收件国文字或通用的第三国文字的译文。在本国向外国常驻

代表机关发送事务性函件，也可仅用本国文字，不附译文。

较为重要的文书则附以译文为好（有的国家译文本上注有“

非正式译文“字样）。各国套语用法以及行文格式与中文不

同，翻译时应注意，要符合各种文字的用法。一般函电也可

用接受国文字或通用文字书写。 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 


