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E8_80_83_E7_94_B3_E8_c26_645018.htm 行政机关的公文，是

行政机关在行政管理的过程中形成的具有法定样式和规范体

式的文书，是依法行政和进行公文活动的重要工具。行政机

关的公文主要有函、命令、决定、公告、通告、通知、通报

、议案、报告、请示、批复、意见、会议纪要等形式，除此

之外机关还要到很多常用的事务文书及常用文体，如简报、

总结、情况汇报、计划、情况反映、调查报告、研究报告等

文体。申论考试作为一种模拟行政的考试，常常考到以上文

体。首先看函的写法： 一、函的概念 函适用于不相隶属机关

之间商洽工作，询问和答复问题，请求批准和答复审批等事

项。函从广义上讲是一种信件，是传递和交流信息的常用书

面形式。但是公文中的函超出了一般信件的范畴，用途更加

广泛，而且具有法律的效力。函是公文中的唯一一种平行文

种，在行文方向上不仅可以在平行机关行文，而且可以在不

相隶属机关之间行文，其中包括上级机关和下级机关行文。 

二、函的特点、作用、分类 函的特点：函具有沟通性、灵活

性、单一性等的特点。 函的作用：函可用于相互洽谈工作，

询问和答复问题，向有关主管部门请求批准。 函的分类：按

性质分公函便函；按目的分发函复函；按内容用途上分为：

商洽事宜函 、通知事宜函、邀请函、请示答复函等。 三、函

的结构、内容、写法 一般格式主要包括：首部、正文、落款

和时间。 首部包括标题和主送机关两部分。标题，函的标题

是全要素标题，写法一般有两种：可以由发文机关名称、事



由及文种构成；也可以直接由事由和文种构成。主送机关，

即受文并办理来函事项的机关单位，于文首定格写明全称或

规范化简称，其后用冒号。 正文：函的正文是文件的主要部

分。强调就事论事，应直述其事。第一部分是叙述事项、第

二部分说明希望和要求。去函的正文先写商洽、请求、询问

或告知的事项，然后提出希望请求或者要求。最后明确提出

“以上意见可否，请函复”，“敬请函复”“特此函告”等

。 “事项”部分基本是叙述和说明的写法，是什么就写什么

，应简单扼要交待清楚。“要求”部分可多可少如果事项很

简单，而且没有过多的要求就同事项写在一起，如果事项复

杂些，或者要求多些可以单列一段来写，甚至分条列项来写

，必须注意函无论写给谁，要求的口气都要谦和。复函正文

的一般结构是：先引述来函，可引来函的文件名名称，发文

字号，主要内容。如“贵厂*字*号文悉”这样的格式，也可

直接写“电函”“函悉”，然后写答复的主要事项，所答复

的内容要围绕来函，要准确表达本机关的意见，态度要鲜明

。复函的结尾一般可写上“此复”“特此函复”等话语。在

复函中要针对来函中提出的问题予以回答：同意或者不同意

，同意将怎么办；不同意是什么原因或者怎么办，不应该怎

么办等。文中用语应该言简意赅。 落款和日期：函的正文写

完后，最后要有签署和日期，并要加盖公章。 四、函写作过

程中应当注意的问题 函的写作要行文简洁，用语把握分寸。

复函要注意有效及时。需要注意问题有以下几点： 严格按照

公文函的格式来写； 函的内容专一集中：最好一函一事。 函

的写法陈述为主，内容写须真实，准确。 函的语言要朴实、

语气要诚恳、态度要谦逊。 以上是公文函的概念及写作方法



的介绍，公文写作相对来说比较简单，联创世华专家提醒只

要掌握正确的写作方法，复习过程中稍加练习，申论写作中

如遇到公文题目就不会紧张，按照平时练习的步骤来写，就

一定能写好，祝广大考生公考成功。 "#F2F7FB" 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 


