
標準式事務書信的使用原則

黃敢華

香港大學中文系中文增補課程

中文事務書信有私函式與標準式兩種格式 r 私函式又名前稱式、書寫時將收信人稱

謂寫在正文之前 、標準式又名後稱式﹒正文之前先寫敢事語-而收信人稱謂會寫在正文

和收束語之復。用簡單的圖解來表示﹒社函式如園一﹒ 標準式如圖二.

收信人稱謂:

正文

信未視頌語/套語

發信人稱謂 敢告語

日期

圖一 私函式事務書信圖解

做事語 :

正文. ..

此致 /覆(收束語)

收信人稱謂

發信人稱謂敢告語

期口H

圖二 :標準式事務書信圖解

在格式上， 除了收信人稱謂的書寫位置不同外，私函式與標準式事務書信的差異﹒還

有:
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﹒私的式一般有信末祝頌語/套話，標準式沒有:私的式如用於警告信、解僱信、

報告書等公事，可以不加祝頌語。

﹒標準式有「敬敢者」等敢事語、「此致J 和「此覆」等收束語、私的式沒有。

對於私函式事務書信的格式和用法『一般學生都能掌握，至於標準式事務書信的格

式和用法，一般學生雖然知道要使用「敬敗者」、「敬覆者J等做事語作開始，不過卻常常

忘了於正文之後，要寫上收束語和收信人稱謂，以為「敬敢者」已可代表收信人。 I 個

人教學經驗所及，即使是大學生、書寫標準式書信時也常常會欠缺收f古人稱謂，可以

說 n 使用標準式格式卻遺漏了收信人稱謂‘是很多學生常犯的毛病。

數年前，蘇耀宗曾討論過這個問題，認為「如果教者能提供一些適當的教材作範文，

通過範文的學習，強化學生對後稱式用法和格式的認識，當會大大地提高學生掌握後稱

式的能力山蘇氏並以魯迅〈致開明書店〉寸吉作為例于，以作說明。 1 然而 1史學生欠

寫收信人稱謂的錯誤似乎沒有因此而，i減少可而且不單學生會忘記寫上收束語和收信人稱

謂 7 即使日常生活之中?很多工商機構發出的標準式事務信件 R 即使會寫 t收束語句不

過很多時都會收信人稱謂欠奉。

標准式書信欠寫收信人稱謂這錯誤?應該與教學例于無關﹒而是因為一般學生錯誤

理解做事語「敬敢者」的正確意思 3 倍封的寫法﹒很多時會在收信人名字之後加上「大

敢」、「台敢」等敬詢、而「敢」字是「開敢」的意思-可能因此便引致學生有誤解‘以為估巾

敢事語「敬敗者」的「敢」字也解作「開敢J ' I敗者」就是收信人。特別是近年新出版的官用

文書籍大都沒有講解傳統文言書信格式可不難會使人有誤解可以為「敬敢者」猶如「尊敬的

收信人J '也即是收信人稱謂，可等同於英文書信的 Dear Sir/Madam 。然而只如果說

Dear Sir/Madam 意思上很接近「敬敢者J '並說這是誤會的根源、 J 其實本身也是個

錯誤。

坊間常見的應用文書籍其實大都清楚驢列標準式事務書信要於正文之前列寫「散散

1 1999 年中學會考中文本|應用文寫作部份，很多同學便犯上這個鉛誠可以「敬敗者」代表受信人 詳見你 1 1

學會考中國諾夫;綱﹒會考中國語文科卷一乙部應用文試題一覽》‘ 2005 年 l 月 10 日擷取臼 11Itp:/ /叭叭、 2

hkedci月 net/口tizen files/aa/eh/wkl96斗/public_html/p、、 /pw.html#1999

'J 蘇耀京 〈實用文教學的一點體會〉‘丸巾關語文通訊》第 4月期 (1998 1f :3丹) ，頁 2一h 0 
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者j 、 「敬覆者J 等敢事語，於正文之後則列寫「此致」等收束語和收信人稱謂， -1 然而現

在的學生一般文 言根底較薄弱，所以便不知道敗事語起著讀起敘述全文的作用什 而

且除現代事務書信常用的「敬敗者」、「逕敢者」、 「敬覆者」、「逕覆者」外 ，傳統文盲佑的

還會使用 「敬票者J 、「敬肅者1 、 「敬陳者」 、 「謹敢者」 、 「謹肅者」 、 「徑敢者J 、 「徑覆者」 、

「茲敢者J ' 不一而足 。仿

敢事語一般為三字詞匯，只表達發函者的寫信態度﹒ 並不等同英文書信的 Dear Sir 

IMadam 0 

敢事語的第一個字 「敬」、 「謹J 、「逕(徑) J 、「茲」 等全是副詞 . El P í禮貌地J (敬、

謹) 、 「直接J (逕、徑)、 「現在J (茲)的意思，第斗個字「敢」、 「票」 、 「陳」、 了肅」、 「覆J 是

1 同上，頁 2 0 

4 以下書籍 (按卅版作份排列)可作為說明例子

﹒ 陳少棠 《銀行應用文~ (香港 三聯書店 ﹒香港銀行學會， 1939 年 1 第 l 版) . 頁 11一 1 5 。

﹒ 陳耀南 《應用文概說~ (脊港 山邊社 1 99 1 年 ， 第 5 版) ， 頁 57一訕 。

﹒ 周錫韋笈 《應用文寫作教科} (香港 三聯書店 ， 1 996 年 ， 第 l 版) ， 頁 l 的一 11 7 ' 按 這書只解釋

「緻眉立者J 的「敢j字是 「陳述J 的意思 。

- 2單 jf壁 的計類尺擴大全扒手干港 鴻光書店 、 1997 年) ，頁 3υ

﹒ 陳耀南 《應用文大全> (香港 讀者文摘遼東有限公司、 1998 年，第 l 版)、頁 12一14' 141 ' 

﹒ 王蔚良 、陳興邦 《商務應用文> (香港 陶 |躺家出版社 . ~U每書局‘ 199日何一) 頁 5刊 、

﹒ 香港城市大學語文學部 《中文傳意 寫作篇> (香港 香港城市大學出版社 ， 200 1 年卜頁 157' 164 ' 

﹒ 劉北 《新編實用寫作手用) (香港 三聯書店， 2001 作，第 l 版) ，頁 2日一的。

﹒ 處丹懷 、何寅、謝天振 ~，扣港應用 i立: í;專愈大全> (香港 商務印書館 ， 20m 年卜 頁 :3--{' c 1:去 這書

有 個叫 「提示窗口」的部份、解釋「何謂敢事語J 不過只說明敘事語於標準式書仿的作用 卻可能沒有

解釋「敬敢者j 三字的確切意思 。

就個人所見旦有解釋 「敬敢者(逕敢者) J 的話意的 3 只有下列三書

﹒ 楊興安 : {現代書信~ (帶港:天地圖書有限公司司 1 996 年卜 頁 37-38 。 投 此書指出敘事話是陳述

事情的發語辭 ， 並解釋「逕敗者」為「直接倩訴你」、「逕覆 tí' J 為[直接給你的答覆

﹒ 臼雲閔 { 21 世紀商用中文書信寫作手冊} (香港 香港城市大學 Hj版社、 200\年i 頁 252 ' 按此

書於正文部份只說明 「做敢者」 、 「逕敢者J等為 「敢首語J ' 用來 「表示 F開為正文‘ 「吹於正文之前J (頁

48) .對 「做敢者J 的意思，守在沒街作解釋 。 然而此書 「輔助資料 ﹒ 文盲詞語簡釋J 部份 則明確地將 「敬

敗者」解作「恭敬地向您說」。

﹒ 煉端端，) : {會計實務寫作于冊)(香港 中華書局， 2003 年) ， 頁 40 。 按 這壽是個人所見唯一的著作

有準確解釋 「敬品生者」 三字的應用文書籍。陳氏清楚說明 「敬獻者J 三字的意思是 「我很恭敬地告訴你的事

情就是 F面這些」。 然而 ， 陳氏此書集中講解會計專業的貨務寫作 、 很易為 般讀者所忽略 。

此外 3 教育署(現為教統月)的《中小學中文實用寫作參考資本。其實也清楚列明 :做敢者J解作 「次很恭儉地

告訴你的事情就是 F面這些了J ' 不知何解， 卻少有學生理會這解釋 ; 詳見 香港教育署: <中小學中文

賞用寫作參考資本份 ， 2005 年 l 月 10 日擷取自 http://cd.cd﹒耳。、 hk/cl】 i/doc /secpri _ writing/pclf/3%20shuxin 

pdf o 

玉 劉文杰 《歷史文壽用語辭典> (成都 ι 四川人民出版社、 1 988 年) ，頁 1 59 0

“ 
!藍丹f哀、 何寅、謝天振 〈咐:甚應用文傳意大全》、頁 334 ;閻錫韋笈 《應用文寫作教科!)，! ， 頁 113一11fi 0 
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動詞，即 「陳述j 、「回覆]的意思 。 至於敢事語中的 「者j 宇並不解作人 ， 而是指書信正文

述說的事情，所以於敗事語之後要使用冒號，接著列寫正文，即信中要陳述的事情 。

一般來說、現在的學生文盲根底較薄弱﹒所以便會將敢事語的「者」宇解作人， 再聯

想成收信人 ， 以為 「敬敢者J 解作 「尊敬的收信人一﹒等同於英文信件的 Dear Sir I Madam 。

然而 ， 只要略作舉例 T 列舉學生容易理解的例于-我們便可向學生說明 「者j字除可解作

人外 ， 也可解作事 c 以 《孟子﹒告子上〉的 毛魚我所欲也章1 為例 ﹒當中「魚 ， 我所欲也 ， 熊

掌，亦我所欲也‘二者不可得兼- 舍魚而取熊掌者也J -- ?二者」 的 「者j解件事物 ， r熊

掌者也J 的 「者J 則為語氣詞﹒並沒有實義 。 這兩個「者」宇‘都並不解作人‘可幫助學生認

識「者」 字有人以外的解釋 。

標準式事務書信的格式其實由傳統文盲書信演變而來﹒我們只要略加說明司其實也

不難向學生解釋 「敬敢者j等敢事語並不等同收信人稱謂 。 傳統文盲信函於正文之前 ， 一

般先寫收信人稱謂、提稱語和敢事語 ， 下列 〈魯迅致母親〉 的信件 ， 便是最好例于 ， 可作

說明 8

母親大人膝下，敬票者 :

四月廿四日來示，已經收到，第二次所寄小包 ， 也早收到了。上海報

載廿六日起，北平大風， 未知寓中如何，甚以為念 。 大人胃病初愈 ， 尚無

力氣 ， 尚希加意靜養為要 。 上海天氣亦不甚順，近來巳睛 ， 想可向暖。寓

中均安 ， 海嬰亦好 ， 可請釋念 。 男身體尚好 ， 但因瑣事不少 ， 故不兔稍

忙，時亦覺得無力耳 3 但有些文章，為朋友及生計關係 ， 亦不能不做也 。

專止布達 7 恭請

金安

男樹叩上廣平及海嬰同叩

四月三十日 (1935年)

〈魯迅致母親〉一信中， r母親大人」是收信人稱謂 ， r敬票者j 只是敢事語 ， 意即「恭敬

地票告以下事間， 而絕不解作「尊敬的收信人J ;稍作類比 ，學生其實很易明白敢事語的

正確意思 。

傳統文盲事務書信也會先寫收信人稱謂、提稱譜和敢事語，然後才寫正文， 寫成

7 朱熹。 《四書章旬集注> (北京，中華書角， 1 983 年，第 l版)頁 332 。
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IXX公司X經理鈞鑒 ， 敬敢者」、 I XX洋行X總經理台鑒，敬復者」 等模式。 9 其中，

「鈞鑒」 、「台鑒」是提稱語，即尊敬地(鈞、台)提請收信人閱讀 (鑒)信件， I敬敢者J 、「敬

復者」等敢事語則表示發信人禮貌地(敬)陳述(敢、 復)以下事情 (者) ，而 ixx公司X經

理」 、 ixx洋行x總經理」才是收信人稱謂 。 由此可見 ， 只要略加解釋，敢事語故不等問

收信人稱謂 ， 其實非常清楚明白 ， 學生應該可以掌握 。

我們教導學生，不單要他們認識標準式事務書信的正確格式‘更要他們知道標準式

事務書信的使用原則 、 瞭解在甚麼場合下才使用標準式寫法。

現代事務書信要寫得淺白易明而措辭得體，相信沒有人會有異議。私函式事務書信

如用於接洽聯繁、報價問價等日常公事 3 於正文之後有信未祝頌語/套話 ，信件既可以

寫得親切 3 也可交代私人情誼，方便維持雙方的融洽關係，所以是較常使用的格式 。 標

準式事務書信以敢事語開始 ， 表明一種非常有禮貌而公式化的寫信態度‘所以行文嚴肅

鄭重，公式冷漠， 不涉私人情誼。然而 ， 到底甚麼場合才適合使用標準式 、很多應用文

書籍只用短短三言兩語來解釋，學生很易似明非明，似懂非懂。

標準式事務書信的使用原則持可以白雲閉和陳耀南的意見為據。

白雲開提出使用標準式事務書信的兩種適用範圍 3 為:

﹒較適合用於寫作公司與公司之間的書信 。

﹒與某公司首吹接觸，但連對方受文者的職銜或姓名還未弄明白時使用 。 1 \1

對於第二個適用範圍 7 即連受文人的職銜或姓名遲未弄明白時使用標準式‘ 情況明白清

楚， 一般學生或工商機構都可依從。至於第一個適用範閣"即公司與公司之間的書信是

不是每吹都使用標準式 ，相信很多學生或工商機構都會有疑問。

陳耀南指出標準式事務書信通常用於「交涉類j 、 「查詢 、申請類J信件 。 11 一般來

說 ， í查詢、申請類J書信的工作，情景 3 交往雙方常常互不認識 s 大致相等於白雲開所說

的標準式事務信件的第二三個適用範圍 。 至於「交涉類J信件，蘇耀宗所舉的魯迅 〈致開明

書店〉一信、便是屬於這一類 。

自 〈魯迅致母親卜串串引臼周錫韋隻 ﹒ 《應用文寫作教科〉‘頁 1 07 0 

(1 P東縱 r'fí . 0應用文概;的 r 員i 99-一 1 00 。

1(1 口雲閩 台 1 t仕紀商用中文書信寫作手冊)， 頁 76 。
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學習如只為了應付考試 ， 那麼甚麼時候用標準式寫法的問題便很容易解決 p 因為凡

考試的寫作題目顯示溝通雙方有糾纏瓜葛，要提出交涉 ， 學生便用標準式作答 ， 相信也

不會犯甚麼大錯誤。然而現實生活與考試卻並不一樣，我們應讓學生知道現今商業社會

既講究工作效率 3 同時也講究融洽的商務和客戶關係，所以一有糾纏瓜葛便用標準式事

請書信作交涉 ， 未免過於冷漠無情 ， 妨礙商務發展 。 因此 ? 由維持良好客戶關係的目標

考慮 、 發出第一封交涉信件時，仍應使用私函式 ， 當事情還不能解決 ， 要再發第二封甚

至是第三封交涉信時，才使用標準式寫法。以 F虛擬的銀行追討欠款的個案，或可以作

為說明例子 。

當有信用陪客戶未有依期清繳帳項時，銀行一般會光打電話提示客戶繳付欠款，然

而當該客戶仍不清繳欠款，銀行除會再吹致電催促外、還會發信追討 。作為第一封交涉

信，銀行一方面要追討欠款 ，不過也不希望因此而損失一個客戶?因此選用私函式擬寫

信件?除語調較平和外，還可保留客戶的戶情面。這。信件、可擬寫如下1:2

X先生-

根據本行紀錄，貴戶X月份信用咕帳項，至X月X日為止 ， 尚未清繳信

用咕使用條款規定的最低還款額港幣xxxx:元正。閣下如因私務繁忙，未

有按時繳款，敬希於此信發出日期起X天內清繳上述欠款，以免妨礙本行

繼續為閣下提供信用咕服務。

如有任何查詢，請致電xxxxxx..xx與本行職員聯絡。閣下如已清繳

上述欠款，請毋須理會此信。

xx銀行謹敢

xxxx年X月X 日

香港社會生活節奏急促，人人都工作繁忙 ， 偶爾忘記清還信用咕帳項 ，其實是人之常

情‘並沒有甚麼大不了 。 土述信件提到繼續為對方提供信用咕服務 ， 主動向客戶表達善

意， 擺出體諒協商的姿態，才符合現代社會的客戶服務要求。然而、當該客戶於限期後

仍不還款，銀行可能要採取法律行動，追討欠款。這時銀行會再吹發信交涉 7 不過卻會

11 陳耀南 《應用文大全)> ，頁 141 0 

12 隊少棠慨行應用火;} (頁 4 :1-+4)和蔣希寄:、顧成于《現代銀行應用文;} (香港 香港銀行學會 1993 年 。

頁的一13) 兩書都有銀行迫討欠款的信件範本可而且全以標準式 i書寫 3 然而司摧婉薇等的研究顯示 ‘大部

份現h的銀行書信在格式上有11己採用私函式的寫法 ， 標i學式已是鳳毛麟角 。 羅婉薇等認為私l函式的為.法

小草縮短主客的距離、而且予人親切感 ， 收件人會有獲得尊重的感覺 這間接加強j'客戶對銀行的歸屬

感(羅婉薇、陳麗音、 李志明 〈香港現代銀行書信格式的變異卜《中國語文通音秒第 57 期 (2仰 l 年 3 月 〕﹒

頁 2-3) 。因此，從客戶服務角度來說，第一封交涉信，應變用私函式的寫法 。
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語氣鄭重， 處處以銀行利益為依歸 ， 行文使用較多文盲語句 ，並會選用標準式寫法 ， 嚴

肅公式?不留情面 。這一信件 ， 可擬寫如下 t:l

敬獻者

根撐、本行紀錄 ﹒ 貴戶拖欠之信用咕帳項港幣xxxxxx元正?至X月X

H 為止尚未清還 c

查本行信用咕使用條款規定，任何客戶逾期三月而未能清繳最低還款

額者﹒本行得循法律途徑追討欠款及賠償。現謹通知閣下於此信發出日期

起七天內;青繳以上欠款‘否則本行將聘專業帳項管理公司迫討，而切費

用概由閣下負責﹒恕不男行通知。

此致

x....'\.....\:.先生

x...'\.....'\.....\:.年x月 X 日

xx銀行謹敢

既然交涉無效-無商量餘地﹒只有法律解決一墟，略帶文盲的標準式寫法語氣嚴厲，態

度強硬‘便至為適合工作需要。

敢事語不管是 「敢做者」 、 「敬覆者J ' 還是較少用的 「茲敢者J 、「敬陳者」、 都只表明

發文人的寫信態度一一一種講究禮貌卻嚴肅的態度 ， 如非作最後警告的交涉信使用，以

現今的客戶服務標準來衡量‘還是不用為佳 。

1 3 以個人所知 ， 美國運通銀行的追討欠款信件、第 一、 一封使用私函式寫法 ， 第三封(最後警告)用標準式

寫法 。 事賞上 ， 最後警告的交涉信如使用私函式寫法，未免欠了點公事公辦、 不鬧情面的味道 。


