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7_BB_8F_E6_96_87_E4_c39_60118.htm 外经文书是一种专用文

书。它是我国与世界各国在经济、技术、贸易交往中所使用

的一种特定文体．随着进一步地对外开放，影响型经济的大

力发展，对外经贸活动的不断扩大，具体经济事务日益增多

，这类文书的使用频率越来越高。为此，笔者通过调查了 ，

以及工作和教学的实践，介绍一下有关对外经济文书写作的

基础知识。 一、外经文书的种类 对外经济文节的种类较多，

不下数十种，尚无准确统计，且有发展趋势。分类的标准颇

不一致，但丛目前实际使用的情况看，大 上有以下几类； (

一)书信类。主要是在经贸业务活动全过程中联系和交往的函

，包括询问信、回复信、说明信、交涉信、认可信、告知信

等。这来往信函，在外经文书中占有一定的分量。 (二)电报

电传类。主要是处理对外经济事务所发出的业务电传真。因

为书信通过邮寄比较慢，有时为了讲求时效，不得不使电报

和电报传真，事后也可再补写书信，作详细说明。 (三)记录

纪要类。这类文书主要是在同外商外资外国经济组进行业务

洽淡或会谈过程中而形成的文书，包括备忘录、会议记录、

会谈纪要等。在此类文书中，记录人员和参加会议或会谈的

人都要签字，以示负责。 (四)合同类。包括我方与外商外资

企业及国际组织所签订的一种经济合同和协定，如贸易合同

、信贷合同、技术合同，租赁合同、代销合同、加工合同、

运输合同、保险合同等。 (五)协议性文书。中外双方协商或

认可的带有协议性质的文书，如意向书、意见书、建议书、



协议书、合资合作企业的章程、规定等。 (六)法律性文书。

主要是涉外诉讼方面的文书，如起诉书、答辩书、调解书、

裁决书、委托书，各种证明文书等。 (七)公开性文书。主要

是各种广告、商品说明书、简介，以及公告、通告、启事，

声明等一些公开性或宣传性的文书。 (八)礼仪性文书。如欢

迎词、欢送词、告别辞、祝酒辞、贺电、贺信、贺年《节日)

卡片、请柬等。 此外，有些商事、财务方面的专用凭证，因

为属于票据之类，就不列为外经文书之内。 二、外经文书的

作用 对外经济文书是开展外经外贸活动的不可缺少的工具，

起着十分重要的作用。 一是联系作用。我们对外开展经济贸

易活动，以及对外向型经济事务的处理，不可能事事面对面

地商谈，有的远隔重洋，也不便于直接对话，往往通过书信

来往和电报传真进行业务协商，意见交流、询问和答复问题

，从而排除障碍，打开局面，推进业务的开展。在这里，外

经文书在各个环节上都能发挥联系的作用。 二是执行作用。

对外经挤技术贸易的业务活动必须有依据，而许多外经文书

的内容就是执行的依据，有的是明确规定某一方面必须履行

的条款。例如，合同、协定、会谈纪要等外经文书，一经双

方签字，便产生了法律效力，双方都要严格履行，否则就要

承担经济责任，而这些文件也就是执行的依据，文件本身就

起到执行的作用，对当事人有一种必须执行的约束力。 三是

保证作用。或者叫法律作用。因为在开展对外经济技术贸易

业务活动过程中，总会碰到一些阻碍和问题，或者是某一方

面违背合同和协议，或者是发生纠纷，这就必须提出诉讼或

申请，通过仲裁或判决解决，使经济贸易业务活动得以顺利

进行，免受经济损失，维护我国的正当利益。所以，这些法



律文书就对外经外贸活动起了有效的保证。 四是宣传作用。

外经文书中的一些公开性文种，如广告、通告、启事、说明

书等，具有广泛的宣传作用。有的是宣传企业的服务宗旨，

有的是宣传商品知识，有的是宣传我国外经外贸有关的方针

政策与投资环境，有的是对外发布工程项目的招标，等等。

通过向国外公开宣传，进一步扩大影响，提高信誉，发展对

外经济贸易业务。 五是交际作用 我们对外要广交朋友，结识

客人，要开展必要的正常的活动。使用礼仪性文书，就能发

挥交际作用。它能加强联系，促进了解，联络感情，增进友

谊，推进我国同世界各国在经济技术上的友好合作与交往，

有时甚至能起到一种意想不到的作用。比如，当业务会谈陷

于僵局时，一篇好的祝酒辞、欢迎辞，往往会创造轻松愉快

的气氛，起到融化冰冻、缓和情绪、挽回局面的效果。 当然

，每一种外经文书不一定同时具备上述五种作用，但某一种

文书都有其特定的不可替代的作用。 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 


