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在日常生活中?我們常常收到各大銀行寄來的黨傳信件 3 或其他與銀行事務有闋的

。這蜂書信很大程度上反映了香港報行應用文的商貌，也與香港應用文的發展有著

密切的關碟，值得我們謀入研究和探討。

香港銀行學會為了幫助從業員掌握 f銀行應用文J 的寫作方法和格式龔在一九八九年

就已出版《銀行應用文》一番。及後卡年餌，香港與國內銀行業瞬棒、更蘊密如多「中文之

應用更重要J ' 1 因此 9 香港回歸後，銀行學會又再編印另一本書一一《現代銀行應用

文) ，使業內人士參考和借鑒。不過，香港的銀行數目多不勝數，各銀行對於編寫商業

書信和宣傳發料 p 都有自己一黨寫作原尉，寫法各異。研以，香港畫展行學會先復編印的

搞兩本書， 1:泣乎並未能為銀行從業員提供一賽共遁的應用文樁式標準。

立，取材的範圈

本文以市民在日常生活中q文封的銀行書信為餌，嘗試揮討香港銀行書信在格式方醋

的特點。是次研究是以一九九九年七月至十二月期時所蒐集的指封信為績，有關資料可

見下表:

1 蔣希寧、顯成子: (現代銀行應用文圳發港.香港銀行學會， 1998年) ，序。
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名 稱 顯耳目 倍f牛數且

渣打銀行 外資 13 

撞撞銀行 外資 是

美闡釋通銀行 外簣 4 

美觀大通銀行 外資 委

萬體寶連銀行 外資 3 

組建銀行 草草是 5 

東亞銀行 華資 2 

南洋商業銀行 中資

華僑商業銀行 中簣

實生銀行 中覺

綜觀境38封信的內容多大致可以費為兩類:一是宣傳銀行業務的，有的封言的站

76.3% ;二是交代餵行事務的，有9蟬，純為23.7% 0 變捷爾偶數字來辛苦，可以知還銀好

寄給客戶的信件中，大部份都是作推廣業務和宣傳之用。

旱，格式的變化

審倍的標準格式必須具備上款(斐，文者卜正文、下數(發文譯)、發信自期這幾項多

其他的(諸女目標題、函件號碼、收件人地址、說頭語等)皆可以封為書信的要項堅但卻不

是品疇的。應用文與那種文體不問的地方學是應用文章規格式，問此，通往討論應用文

的會都會探討每種文類的格式標準，以作讀者參考。我們嘗試以比為鹽，話精現行的銀

衍賽結是否符合應用文的格式要求。

1 .上敦

大部份現行的強行書信都是接用息i辜!式的合臨寫法，故件人的姓名列於餐館的開

端，相對時苦，說用傳鏡的合i丞!式寫法己最鳳毛麟角會黨集的38封倍中，我們發釁鐘韓

i封是以傳統的舍的式寫法來書寫的，那是東豆豆童麗特寄發給客戶的情，倍的內容主要是介

紹該行的幫子網絡銀行服務，該倍以「敬敢者H毒發端穗，信末以 f此致 食客戶j作牧

東語，格式標準芷醋，只是這種寫法並不多見。反之，以社區i式的寫法卻最為常見，相
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信這是因為傳鏡去函式的寫法總予人過時不u陳舊的感覺 p 而私曲式的寫法不但能縮短主

客的距離，孺且予人親切感。

值得挂囂的是所有以血曲式的格式來書寫的銀行書信，都是以「親愛的j 作簡首詣，

那種強烈的親切感呼之欲出;鐘韓寫法應該不是中國人的慣用語多問明顯地是誰英文借

用過來的，尤其是英文曲件緒、喜以“Dear鬥來稱呼對方言不論親聽多一律在稱摺蘭加上

市eaJ ，這種方‘法借用在中文書信上，便成為了「親愛的...... J '故件人雖然最初會感到

有點不慣，甚或肉麻， {.旦日子久了多也就習以為常。現今不管是銀行，還是其他措介商

品撮務的公詞，大多在上款萬加上「親愛的J 三字，以示親切。

此外，能JiJT蒐靠的書信來看，大部吾土都與信用卡服務有關 p 因此，收信人一頭(更多

為「客戶j 、「會員j 、 f倍用卡 (11吉)客戶卜 f信用卡(咕)會員J 等，造幾種寫法是最直接

簡單的了;但亦有一些信件、清楚註明那是一甚麼卡的會員，如「親愛的恆生信用桔會員J 、

「親愛的Citibank{吉用卡客戶j 、「親愛的『亞洲萬~過2會頁上「親愛的新世界電話集團客

戶j等。這些銀任書信基本上屬按宣傳品，國111::銀行會大最印刷，客戶不可能要求報行

在樹別曲件上寫上值人的名字， f!:l.若在書信的上故事封明收f牛入為 r x x 卡會員(或客

戶) J '收件人會有獲得尊葷的感覺，這問接加強了客戶對童肘子的歸屬感。

2. 課題

標題的作用是突出信中的內容重點，閣成，擬定標題時須注意鞘衛明確混個原則。

若標題太長，則像宣傳口號多一點，反不但標題，如:

繼續享有週全保禪，確保您每次使用禮打信用卡 3 倍覺安心

(遼打銀行j

專享當年年費全兔饅蠢，及澄打自全信用卡眾多短赫權益

(按打銀行)

追些主是旬出現在標題中 s 鑑於字數太多，根本不能完全發揮標題的作用勢所以課題的字

數~\讀過中，如「優惠客戶本月精選:現金捧文龍惡J (證打覺行)、「答謝您的支持.年

費優惠J (撞打畫展行)、 f關按:投資服務的新{條款J (草橋高業銀行)。

另一點鸝於寄信標題的，是位置的問題。究竟書信的標題應置於上款前多還是上款

復?援我們蒐集間來的書信來看，兩種寫法都有，以下的資料有助說明建點:
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標題投聾 書倍數目 百份比

樣盟在上款前 20 52.6 

標題在上款後 9 23.7 

不投標題 9 23.7 

上裘皮映了一植寶說 s 超攝半數師椅件都將標題置殼上飲之前。倒如:

誠邀尊貴的態囑辜人所海求的非凡借用陪

親愛的Citibar吟岔咕客戶:

(萬國實過錯行)

另有一些標題最蠶封上飲之後的?部:

親愛的信用暗持卡人:

聽盤優主黨積分，給您一系列精采選擇

(臨重要銀行)

關於審倍的標題位置，一直以來有階種不闊的說法，有人認海標題應 f寫在上款之下、

正文之上多並加橫線J ; 2 亦有人認為標聽聽寫在上款之前。 3 其實，在書f宮中加上標題

的做叢書多少有點受英文書告牌影響?一般甜苦，英文審倍值標題都豎於上款之後，研

以，在本現一般合晶襄 3 習慣上都是將標題放在上款之後的。蒐藥研得的38封寄信中，

位蠶放前的 lt放後的要多一半以上，大概是國海有關的信件多鸝宣傳性質，銀行方在百希

望可以吸引客戶注意，車u觀:他們蹋讀倍悴的興趣。所以， {象以下磕擱棚子，究竟是不是

標題，血可高權:

2 練耀衛:{應用文概說) (香港:山邊社多的91年) ，約第三三:香港地區最新中文公函舉例;另

免法定語文事務發編: <政府o文寫作手冊﹒公l藥1) (香港-法治語文事務變， 1997年h 真6-7 0 

3 問註卜賞6 0
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說意擻請您申請笑歸還禮借用金卡，

隊可獲豁免當年年贅，

更可獲贈餐桌擺設Cyber Set 0 

親愛的新世界電話集關客戶:

(美國聽過銀行)

5 

鐘幅標題有三十多偶宇，不fê.攝畏 3 孺且用提號和句號分闕，根本就是宣傳語旬，與標

題簡明扼要，奪目醒神的效果實在大異其攏了。

3. 下歡

到現下款的目的是讓收件人知道發件人的身份，問Jlt大凡書館都生~\~頁具備下款 9 而

且，應以清楚明雄為主。由1it銀行審倍的發件人是代表銀行的，研以 2 相對於在人書信，

下款使顯得複雜多了，起碼縷歹u噴發信人所屬部門、職梅、姓名、簽署(按印章)等，這

些都算是基本的項目。從是故蒐集回來的銀行書信來看 3 可以發現不闊的銀行各有不同

的處理古諸多我們歸訥整理出以下的幾種寫捨 p 或許能夠反映到現今香港銀行審倍的富

貌:

( 1 ) 只到合詞名稱

倒:東亞銀行有限告詞語敢

華僑商業銀行有限台商

( 2 ) 只知部門名稱

倒:卡務中心客戶服務部 (控告打銀行)

( 3 ) 按部門、職街、第署(或印章)、正槽的故序排財

i丹:個人銀行服務部

市輯推廣經理，

黨署(或印章)

正楷

(的 按職街、印章、正楷的故序排列

倒:信用暗業務總數

印輩

革偕

(廳舉銀行)

(萬觀實通銀行)
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( 5 ) 按合商名輯、職苦苦、印章、正槽的故序排到

對: Citibank lnternational 

市務J嗯監

印章

正措 (萬關實通銀行)

多三觀望章建簡際股街有限公司

想、短理

Gp章

正楷

(Memb仿 smce 海8) (美關連適量發行)

( 6 ) 按印章(或叢書)、正楷、職緝的故序排列

{9g : (按簽署)

正楷謹敢

豆豆擠!藍藍卡務主管 (接到劫銀行)

( 7 ) 按印章(裝聾辛辛卜職街、正楷的故序排列

樹:印章(或繞著}

個人強行產品主管

正楷謹敢 (連打餵行)

( 8 ) 控印章(或寶安醫卜正楷、職能、音ß門、公得名稱的次序排列

倒:印章(或寶安車il

正楷

助理總經理

倍用咕業務及零售銀行業務策觀主管

恆生銀封有限公司 (恆生銀行)

( 9 ) 按簽署、台商名稱、姓名、職銜臨次序排兜

樹:簽暑

費生銀行有限合商 xxx鑼竄瑋 (質生報行)

(10) 按印章、公向各輯、部門、正措的故序排列

倒:

?射了銀行

香港嚴卡務主管

正楷蠶敢 (爐子I銀行)
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以上十種不闊的寫法，不ff!額示了香港銀行在處理書館下款tJ暉，各師各詩是 3 倍未有一

致的揮準，商且突觀了另一個問聽:間一公司肉，不聞部門的書寫方式也不一樣，可見

香港的銀行書信欠缺一奢合諒的準貼。

結觀上述十種表達下款的不同方式 z 只到合詩名輯或只3月部門名稱的倍，內容都與

整間合司的運作或整餾部門的事務有闊步如東亞銀行要向所有客戶介紹該行一種理財新

模式一一叫電子網絡銀行服務;又如華儷商業銀行要向客戶串連投贅服務新條款，因此?

他們的信件{更不列萌發件人的身份，連續處理方式是可以理解的。至於部掛稽件在下款

的地方註明台詞名稱，這不禁令人產生提問:台司用鑫上已印有台詞名稱，蹲在信中重

申這蹺，全是不是畫蛇添足?除非是特殊的情說(如該信是由悶悶機構共同聯署的，又或

發f盲人不是用合司用筆) ，否則嘗不必再重申公司名藹，聽兔囉唆鞏複。

究寬下款的各項安排，有沒春播式可循)，書寫時是否需要依一定的次序來排期呢?

鍊耀南對此擺出攝以下的建議:

下款......只寫發告人的職館和姓名;署名後不用加上謹敢、謹覆之類的謂諦。 4

署名;接名之前先到職樹，如用草書畫畫名 9 續在接名之上以正楷寫上姓名。 5

香港政府的法定語文事務著亦提出指近的說法:

下款......先以正楷其財職諧和姓名多方才畫畫著或蓋章。..... .6 

據以上的說法，我們大的可以掌握到一偶樣了學:先列部門、然後依改為職街、正楷、寶安

暑(或印章)。至按有部份書信是先讓署(或印章) ，然後是職衡、正楷，造種寫法明顯地

是受到英文的格式影響，與中文的寫法不持。

鸝按聯名黨馨的處理方式，因為是由爾開公司共再發出的，所以下款銘、鎮清楚到明

爾與舍得的聲料?究竟應課用左右並刑，還是上下分殉的方式?一般問言，採用左右並

刻的方法較為常見，主的在左， 7)(的在右 3 如續打銀行與亞辦過刊合作，為客戶提供優

聽一樹，發梧的對象是強行客戶，聞此清打銀行便是吏的身份，草樹過刊居紋的身份?

按此理解，書倍的下款使以渣打畫展行的負重安人列1i'l:左，亞掛i過珊的負責人屠於右。如採

用上下分到的主式〉則屑上的應為主，屑下的應為訣。

生 機耀繭，同注2 0 

5 向上。

6 法定語文事務專寄:(政府公文寫作手吉普 z 總論> (香港:法定吉普文事務響， 1997年) ，豆豆9-10 Q 
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4. 自期

為了讓4文件人知道書信的發出昆期，一般在書倍的來端，都會詮明白纜，這38封報

行書信那反映了一體特別的現象:

日期的書寫方式 書信數目 百分比

設明 、丹、自 3 7.9 

注明年、丹(欠白) 10 26.3 

沒有日期 25 65.8 

大多數書信都沒有註明白期多小部偕只詮明年舟，這爾韓傲浩與一股書信的格式大相違

背，其中的原因多可能是因為這略者{富多用作接介業發或聽廣信用卡服務 s 屬於宣傳倍

f午 1 這類告件未必受時間限制，授是負責的部門一是不泣日鵬，二是只註年丹，以15便

隨時發出。明確地註明年丹臣的揮得3封，造或許可以額示出銀仔書信的另一特色。然

話，總便是作為室宣傳之用多我們覺得銀行各部門發信給客戶時，但然可以在信中詮明日

期，一來這較符合書信的標車?二來進對客戶來說 7 也顯出一點誠意;事實上，現代科

技進步，很多時都是以電腦代勞，只要按鍵盤稱作更改 3 …封完整的信便出現在客戶窗

前，為甚麼銀行不多作…點功夫蛇?

豆豆於時期的位章是 3 也是略有分歧的 s 最難以接受胎是將自期置於信件的開端(有2封

倍是這樣的，一在左上 9 一在右上卜這種寫法是完全取自英文書倍的格式步實在不能

視海中文章警告。另外繭種寫法較真爭議，一是覽於倍末在下，一;是覺按信未右下;按傳

鏡中文合函的略式， r 白期應自成…行，寫在措末的左下方J 0 7 雖然息i喝不拘執於鐘韓

格式問題 g 但由於報行審倍的內容多與公務有鶴，四此格式亦宜禮循既有的標準。「至

於發佈告文的日期，以及公文內提述的民期，有1用中關數百字或冊里拉伯數宇寫出;但

須注意的是多同一份文件之內，標明白期鷗方法宜前後一獄。 JB 這或許可以作為另一

準則。

臣，結語

蝦據以上對上款、標廳、下款、日期等方前所作的詳細佇析，可以看對香港現代銀

行書信的格式已擺脫了傳統書信的提恨。雖然 2 無論能陸黨還是內容來看，它們可以說

? 法定語文事務著﹒《政府合文寫作手冊﹒公的》、筒說2' ~ì 。

8 法定語文善終務早早﹒《政府公文寫作手納 總論).向詮6 ，頁 11 ' 
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是書信和宣傳品的結合體，但既然是書館和宣傳品的結合體，那屋里，我們相信它仍該受

器書信體的規範。

書信講求格式，因此，暮本要求(如上款、下款、日期等)島主真有所依據，不應按個

人的意思孺體意變吏，當然也不感墨守成規。為配合現代社會的需要，有些傳統的頃目

是可以稍加變化的 2 如標題的位置 9 若它們是以宣傳口號的形式在信中出現，痛不是單

線的標題多則豎於上款前也並無不可。

現代銀行書信格式與縛統格式出琨槃翼，主要是受英文書信的影響。銀行過往以英

文為工作語苔，後來為了閱應社會發展的需要，才把給客戶的英文書倍翻譯為中文，立主

以信紙瓏菌印刷中翼文版本。因為螺用中英對照的方式，於是在翻譯的過程中，中文鑫

倍的格式往往跟從英文書f苔，影壞了上文所述的特殊格式。香攏既然是一輝重要的鷗際

金融中心，相告英文在商界仍會維持主導的地位。由此，上述的書倍格式未來將會繼續

在銀行黨內廣泛使用，替。權漸發展成為一個新的變體。


