公函．第1頁


實用文：公函

甲、公函的定義

公函就是公務信件，它是上下級和各平行機關或不相隸屬的機關之間為辦公事而往還的書信。

乙、公函的種類

· 以「對象」分類，即按收信者和發信者不同的關係來分，大致可以分三類：

一、上行書信：收信者地位比發信者高，因此特別強調莊重恭敬，有時甚至不能直接敘述事情，而要婉轉表達。

二、平行書信：收信者和發信者是平行關係，用語仍須有禮。

三、下行書信：收信者地位比發信者低，在陳述事情時都用直敘方法，不帶磋商或請求的語氣，甚至可以有訓示或命令的語氣。

· 以「事」分類，即按事的性質來分，包括：申請、應徵、感謝、表揚、投訴、邀請、查詢、答覆問題等。

丙、公函的規格

一、行款

1. 直式與橫式

中文書信傳統是直寫的，由右至左；現代則以橫寫較常見，由左至右。

2. 公文式與私文式

   公文式又叫標準式，以啟告語開首，正文後接以「此致」，引介受文者。

私文式以受文者稱謂開始，正文後接以收束敬辭和頌候語，不用「此致」。

   必須注意不可混淆兩種行款！


公文式（標準式）
私文式

發端
以「敬（逕）啟者」或「敬（逕）覆者」開始
以上款稱謂語開始

收束
以「此致」或「此覆」收束，無請安語。
用請安頌候語，不用「此致」或「此覆」。

上下款
皆在信末

上款在「收束語」後另行書寫，須具全銜及姓名。

下款須具全銜及姓名。
上款發端，下款殿後。

上款作為發端，通常用其姓氏及稱謂。

下款須具全銜及姓名。

公文式（標準式）：

敬啟者：――――――――――――――――――――――――――――――
――――――――――――――――――――――――――――
―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――此致
△△公司

△△△經理
                                                 △△△公司經理



                                                 △△△謹啟



△△△△年△月△日

私文式：

△△公司經理△△△先生台鑒：――――――――――――――――――――

――――――――――――――――――――――――――――――――――
――――――――――――――――――――――――――
    ――――――――――――――――――――――――――――――――
――――――――――――――――――――――敬頌

台祺

                                                  △△△公司經理


                                                  △△△謹啟


△△△△年△月△日
二、格式

公函在一般書信的四大部份和十四細目上或增或删：

四大部份
十四細目
例一
例二


稱謂
二零零三至二零零四年度畢業同學
富興實業主席張家威先生

前文
知照敬辭（提稱知照語）

台鑒


啟事敬辭（啟首語）
逕啟者


正文
開首應酬語

素仰  閣下交遊廣闊，德望尊隆，領袖商界，仝人共仰。


主體
本校二零零三至二零零四年度畢業同學的畢業證書已印就……惟代領人必須出示其身份證及閣下親筆簽署的授權書。
本行北角英皇道分行訂於本年八月一日（星期一）上午八時三十分開業。特懇屆時  駕臨剪綵，俾增聲價。如蒙  俯允，不勝感幸！ 


結束應酬語



後文
結尾敬辭
收束語

專此奉邀，敬候  示覆



請候語

並頌



安好語（信末祝頌語）

台祺


下款
自稱
青文中學校務主任
星光銀行有限公司董事長



署名
凌漢傑
陳耀強


啟告語
啟
謹啟


日期
二零零四年九月二十五日
二零零四年七月十五日

附文
補述、附件等
畢業生升學就業情況調查表乙份


例一：

逕啟者：本校二零零三至二零零四年度畢業同學的畢業證書已印就，並由校監、校長簽署。請於十月五日至十一月五日在辦公時間內到本校校務處親自領取。如未能親自領取畢業證書，可由他人代領，惟代領人必須出示其身份證及閣下親筆簽署的授權書。此致

二零零三至二零零四年度畢業同學

                                                 青文中學校務主任


                                                         凌漢傑啟


附件：畢業生升學就業情況調查表乙份

二零零四年九月二十五日

例二：

富興實業主席張家威先生台鑒：素仰  閣下交遊廣闊，德望尊隆，領袖商界，仝人共仰。本行北角英皇道分行訂於本年八月一日（星期一）上午八時三十分開業。特懇屆時  駕臨剪綵，俾增聲價。如蒙  俯允，不勝感幸。耑此奉邀，敬候

示覆，並頌

台祺

                          星光銀行有限公司董事長


                                                  陳耀強謹啟


二零零四年七月十五日

三、語言

凡實用文字，皆忌文字冗贅不通、措詞失當，而公函更是為公事而發，故用語尤其謹慎莊重，務求簡潔、通明、確切。

收信者和發信者不同的關係，有不同的用語，以下是一些專門用語：
提稱知照語

師長
函丈、專鑒、賜鑒

一般平輩
大鑒、台鑒、英鑒

宗教界
道鑒、文鑒、清鑒

文教界
道席、清鑒

政界
鈞鑒、勛鑒

軍警界
鈞鑒、鈞座、幕下

部門主管
鈞鑒

信末頌候語

身 份
請 候 語
安 好 語

一般平輩
即頌 / 恭頌
順頌 / 敬請
台安、台祺、大安

宗教界

道安、法安

文教界

教安、文祺、道安

財經界

商祺、籌安、財安

政界

政安、勛祺

有權責者

鈞安、鈞祺

一般平輩

台安、台祺、大安

常用套語

台端、閣下
你

尊函、大函、來函
你的來信

領悉、敬悉、收悉
已收到

頃接
剛收到

荷蒙
得到你

擬
打算

屆時
到時候

敬希鑒諒
希望多多原諒

如蒙俯允
如果得到你的答允

如蒙光臨
如果你能出席

茲因
這因為

是項、是日、是次
這一項、這一天、這一次

未克作覆
未能回覆

特此函達
特別寫這封信給你

至深感銘、不勝感銘
十分感激

啟告語

一般可用
謹啟、謹上、拜啟、拜上、敬上

覆信時
謹覆、敬覆、拜覆

丁、示例

投訴信
例一：

環境保護署李子明經理台鑒：素知  貴署關注環境發展，對噪音問題尤其重視。早前邨內明華路段斜坡的鞏固維修工程已展開，每天早上六、七時左右，一直至晚上十一、十二時，發出擾人噪音，令人不能入睡、心情煩燥。懇請  貴署關注上述情況，幫助本邨居民早日解決痛受噪音困擾的問題。耑此奉達，敬候

賜覆，並頌

台祺

                                                 將軍澳安寧邨居民

                                                       曾永優謹啟

二零零四年十二月二十日

例二：

敬啟者：本人昨天下午三時到  貴店購買壯牛牌鮮奶兩盒，十分鐘後回到家裏便立即把鮮奶冷藏，至今早從冰箱裏取用時才發覺變壞。我立刻把鮮奶帶到  貴店要求更換，怎料店員推委責任，還說鮮奶已開封，難以退換。試問不開封又怎知鮮奶已變壞呢？該店員簡直是蠻不講理，  貴店售賣變壞食品，理應賠償，希望  貴店盡快回覆（聯絡電話：22345678）。此致

八十一便利店經理先生

                                                  顧客

                                                      黎泳詩謹啟

二零零四年十一月二十八日

邀請信

例一：

敬啟者：素仰  貴校籃球隊隊員球技精湛，屢創佳績。為切磋球技，並藉此聯絡感情，現誠邀  貴校籃球隊於十月十五日下午四時，蒞臨本校作友誼比賽。如蒙  俯允，不勝感激。倘有  垂詢，請電22345678與張雅然聯絡。此致

躍進中學籃球隊隊長程奕華

                                               紅日中學籃球隊隊長

                                                       鍾家倩謹啟

二零零四年九月二十八日

例二：

敬啟者：為振興香港旅遊業，吸引外地遊客訪港，旅遊發展局於尖沙咀海傍開闢之新景點星光大道修治工程已於月前完成，並訂於本年四月二十七日晚上八時舉行開幕典禮，屆時將有剪綵儀式。　司長主領振興經濟小組，於此香港重要景點之開幕佳期，特函恭請　擔任主禮嘉賓，並發表演說。事關本港旅遊業發展，諒邀支持。耑此奉達，敬候　裁奪示覆。此致

振興經濟小組主席唐昇年司長

尖沙咀星光大道開幕典禮籌備委員會主席

李一氓敬啟

二零零四年三月八日

戊、練習

一、李安立把崔偉文的來信以及他自己寫的一張小字條交給秘書，請秘書Rosa替他草擬一封函件回覆崔偉文。假設你是李經理的秘書，你會怎樣寫？ 

Rosa

那天我有事，不能去，

請替我回覆。

李安立

                 10-3-04

大發現貿易公司經理李安立先生台鑒：

本公司業經籌備就緒，謹訂於三月二十日（星期一）上午十時正正式開張營業，敬備茶點，恭請  蒞臨指導。敬頌

商祺 

    寶華皮具有限公司總裁



          崔偉文謹啟   



二零零四年三月九日 

私文式：

寶華皮具有限公司總裁崔偉文先生          ：

        接三月九日        ，欣悉  貴公司        三月二十日舉行新張慶典，        錯愛，獲邀出席，        之致。        公務纏身，未克出席，敬希        。耑此奉達，敬頌

大發現貿易公司經理



 李安立       



或

公文式：

        ：    接三月九日        ，欣悉  貴公司        三月二十日舉行新張慶典，        錯愛，獲邀出席，        之致。        公務纏身，未克出席，敬希        。耑此奉達。        
信封：（寶華皮具有限公司的地址是九龍彌敦道三百二十七號力高商業大厦十二樓1208室）



參考答案：

私文式：

寶華皮具有限公司總裁崔偉文先生 台鑒 ：

     頃 接三月九日 大函 ，欣悉  貴公司 訂於 三月二十日舉行新張慶典， 荷蒙 / 承蒙 錯愛，獲邀出席， 榮幸 之致。 惜以 公務纏身，未克出席，敬希 鑒諒 。耑此奉達，敬頌

 商祺 
大發現貿易公司經理



  李安立 謹啟 



 二零零四年三月十三日 

公文式：

 敬覆者 ： 頃 接三月九日 大函 ，欣悉  貴公司 訂於 三月二十日舉行新張慶典， 荷蒙 / 承蒙 錯愛，獲邀出席， 榮幸 之致。 惜以 公務纏身，未克出席，敬希 鑒諒 。耑此奉達。 此覆 
寶華皮具有限公司總裁

崔偉文先生

                                              大發現貿易公司經理 

李安立謹覆 

 二零零四年三月十三日 

信封：

　　　　　九龍


彌敦道三百二十七號

力高商業大厦十二樓1208室

寶華皮具有限公司

崔偉文先生台啟

二、上星期六你和朋友到福威海鮮酒家吃晚飯，下圖所見就是當時的情況。你對於該酒家的環境及所提供的服務甚表不滿，為此撰寫函件一封向酒家經理投訴。（不多於300字，標點符號計算在內）

[image: image1.jpg]



評改參考：

項目
給分
最高給分

內容
必須清楚寫出投訴事項：

· 魚缸水溢出
· 魚缸內有死魚

· 一頭狗在喝魚缸裏的水

· 魚缸水混濁

· 枱布骯髒

· 食物變壞

· 客人的座椅不安全

· 電視機的聲量太大

· 侍應只顧收看電視節目而妄顧照顧客人的需要
4
4

4

4

4

4

4

4

4
36

行文
· 用詞恰當，語氣得體合宜，文句簡潔；條理分明，結構嚴謹，絕少錯別字。
· 用詞間有失誤，間有錯別字。

· 語氣失當，詞不達意，組織紊亂，多錯別字。
11-14

6-10

0-5
14

扣分
1. 不用公函格式寫作，扣4分。

2. 發信人稱謂（包括自稱如「投訴人」、「顧客」及姓名）、受信人稱謂（福威海鮮酒家經理）有誤，每項扣1分，最高扣3分。

3. 正文字數不得多於300，標點符號計算在內。每多10字扣1分，最多扣5分。

4. 錯別每個扣0.5分，最高扣3分。

給分準則
優
良
常
可
劣
缺

內容
來函目的
5
4
3
2
1
0


日期
3




0


不滿事項（最少七項）
/20


總結感受
3

2

1
0


要求改善
3

2

1
0


聯絡方法
2




0

修辭
文句通順，表達清楚
5
4
3
2
1



用詞恰當，語氣得體
5
4
3
2
1


結構
結構嚴謹，組織有條理
4
3
2
1




得分：
/50

扣分準則
扣分額
扣分

以下各項倘有缺漏、錯誤或格式久當，須扣減分數：



不用公函格式寫作
4


發信人稱謂（包括自稱如「投訴人」、「顧客」及姓名）、受信人稱謂（福威海鮮酒家經理）有誤，每項扣1分，最高扣3分。
3


錯別每個扣0.5分，最高扣3分。
3


正文字數不得多於300，標點符號計算在內。每多10字扣1分，最多扣5分。
5


郵票
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