
第一章 应用文
应用文的特点
 

应用文，是机关、单位、团体或个人用以处理各项工作、办理日常事务，
具有特定惯用格式的一种文体。它有特定的作者和对象，而且要在一定的时
间内发挥效用。
应用文的写作，往往要记叙事务，但它不是记叙文；往往要说明情况，
但它不是说明文；往往要发表议论，但它不是议论文。应用文中的记叙、说
明和议论的成分，是为了完成应用文的写作任务服务的，体现着应用文的特
点。
人们的社会生活总是很复杂的。每个人都要同社会上各方面的人物发生
关系，以这样那样的身分相互交往。为了完成某项工作或办理某种事物，往
往借助于应用文。例如，彼此有事要商洽，但不能面谈，这就需要写信。书
信，是常见常用的应用文之一。又如，要做某一项比较复杂的工作，事先往
往需要搞个计划。计划，也是常见常用的应用文之一。在工作告一段落的时
候，往往需要总结经验、教训，以利于卜一阶段的工作顺利开展。总结，也
是常见常用的应用文之一。应用文是多种多样的，这只是几个例子而已。
应用文的写作有惯用的格式，是多少年来人们在写作应用文的过程中，
约定俗成，逐步形成的，人们习以为常，写起来顺手，看起容易理解，容易
接受。例如书信，信封怎样写，信怎样写——开头是称呼、问候，中间是正
文，结尾是祝愿，最末是署名、日期。这些便是特定惯用的格式。如果信封
不按照惯用的格式写，邮递员就不容易投递，信就可能收不到。信瓤如果不
按照惯用的格式写，收信人看起来会感到别扭，甚至不高兴，甚至于完不成
写信的任务。又如计划，人们在准备做某些比较复杂的工作之前，往往要制
订工作计划。工作计划一般有这样几部分：（1）过去的成绩、经验、教训；
（2）今后的工作内容、具体要求、相应措施、完成时限；（3）对计划实施
的估计。这些，就是制订工作计划的惯用格式。制订工作计划，总是从实际
出发，切实、具体，经过大家的共同努力，能够完全或大部分实现的。如果
不这样制订，便不可能实现，而沦为一纸空谈，失去了制订计划的意义。再
如工作总结，在工作告一段落的时候，往往要进行总结。工作总结，一般分
为这样几部分：（1）过去一段时期的工作概况；如果过去制订过工作计划的，
要检查执行的情况；（2）综述成绩、经验、教训；指今后怎样争取更大的成
绩，发扬优点，改正缺点；（3）对全体成员的希望。这便是工作总结的特定
惯用的格式。总结，正如它的名称所示，要总结过去，着眼未来，以便更好
地开展下一阶段的工作。
应用文有特定的作者和对象。就是说，应用文的作者和阅读对象之间有
特定的关系。例如王某给他的妻子写了一封信。这封信的作者是王某，它的
阅读对象是王某的妻子。别人偷着拆开这封信是不道德的，违法的。又如合
同，订立合同的双方一般称为甲方和乙方。甲方和乙方一经签订了合同，双
方都必须遵守，不得违反。又如计划，制订计划的负责人或小组，属于作者
一方；所有执行计划的人员——往往包括制订计划的人员在内，都要按照计
划行事，属于另一方。总结，也有类似的情况。至于日记，作者和阅读对象
是同一个。偷看别人的日记是不道德的，违法的。有些名人的日记在名人逝
世以后公开发表，那是另一问题，不需在这里讨论了。



多数应用文都有一定的时限，时间性强。书信，要在收到后尽早答复。
其中要办的事务，须尽快办理。合同订有一定的时限，过期失效。计划，要
在一定的期限内完成；总结，要在一定的时候写；都不能拖。契约，一经订
立，立即生效。多数应用文时间性都很强，这是由它们的内容所决定的。
上述三点，都是应用文的显著特点，写作应用文要体现这些特点。
应用文的写作有两点要求；一是适用；二是及时。
怎样写得适用？要注意结构的安排和语言的运用。在安排结构的时候，
要考虑每种应用文的内容和惯用的格式。例如书信。它的结构一般分为三部
分，中间部分是正文。作者所要谈的工作、事务都要在这一部分写清楚，先
写什么，后写什么，必须组织妥当。这便是结构安排的问题。语言的运用，
一方面决定于内容，另方面要注意双方的关系——亲属、朋友、师生、熟人⋯⋯
要写得恰如其分。又如合同。在结构安排上，首先是标题——标明合同的类
别；其次是甲、乙双方的单位名称或个人的姓名；再次是合同的内容，一般
采用条款式，逐条分述；最后是双方盖章或签名。语言的运用要准确、简明，
如有数字，要核对无误。再如计划。在结构安排上，一般也分为三部分，每
一部分有自己的内容，三部分结合为一个整体。在语言运用上，肯定什么，
否定什么，达到什么要求，做出什么样的估计，都要写得准确妥贴，既不过
分，也不要不及。其他应用文也有同样的情况，不再列举。应用文的语言要
准确、简明、平实、得体，经得起考究，不会发生误解。
不论哪一种应用文，都是为了完成某种工作或办理某种事务服务的，都
有一定的时限，时间性强。写作应用文，既要适用，又要及时，因此难度较
大，这就需要学习。
阅读应用文，要认真、细心，逐字逐句地辨认、思考，以便决定自己所
应采的态度和措施。粗疏大意，往往误事，是应当力戒的。



第二章 几种应用文的写法
 

书信的写法
 

书信是人们在日常生活中交流思想、传递信息的重要工具。人们与亲友、
同志、单位、组织都会有书信方面的交往。书信分为一般书信与专用书信两
种。这两种书信各自有不同的书写格式和要求。下面分别进行介绍。
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一般书信写法
 

一般书信主要是指私人书信。私人书信是个人之间的交往，可以写给任
何人，在内容上不受任何限制。从写信的顺序来说，包括称呼、正文、祝愿、
署名、日期、信封等几个部分，下面依次说明它们的写作格式和要求。
一、称呼
称呼是指写信人对收信人的称呼。称呼什么，怎么称呼，完全由写信人
与收信人之间的关系来决定。给家庭成员或亲属写信，平时怎么称呼信上就
怎么写，如“爸爸”、“三舅”、“二姑”等。给老师写信，可以写“某老
师”、“某先生”。给自己比较熟悉的同辈人写信，可以直呼其名，也可以
只写名字不写姓。如果是一般性的关系，可以在姓名后面加上“同志”。给
自己的上级写信，可以称呼同志，也可以称呼职务，如“李校长”、“张主
任”、“王经理”等。
称呼要在信纸的开头第一行顶格写。称呼的后面要写冒号，以示提起正
文。比如：“妈妈：”、“刘小伟同志：”、“玉茹：”等。
二、正文
正文是书信的主要部分。写信是因为有事情要办，有话要说，所以才写
信的，因此，话要说得清楚、明白，使人能够一目了然，知道你写信的目的。
如果要说的事情比较多，可以分段写，写完一件事情，再写一件事情。信要
写得简明，有话则长，无话则短，不要罗嗦，要珍惜对方的时间。
写信除了要清楚明白，语言还要得体。要根据收信人不同的辈分、身分、
地位用不同的语气。一般来说，写给长辈的信，语气要尊重、恭敬。给一般
的同志写信，语气要郑重。给比较熟悉、关系比较密切的同学或同事写信，
语气可以随便一些。写给晚辈的信，如学生、子女等，要有关切，爱护之情。
写信要书写工整，字迹清楚，这样便于对方辨认，也是对收信人的礼貌。
正文的开头要在称呼下面一行空两格写。一般来说，正文开头是问候的
话。如“你好。最近工作忙吗？”或者“近来身体好吗？”也有人写信，问
候写在称呼的后面，如“陈敏：你好！”再另起一行，空两格写正文。如果
是写回信，要在正文开头的地方告诉对方，来信收到了，何时收到的。写正
文也可以开门见山，不说问候的话，直接进入正题。
三、祝愿
正文结束之后，接着要写祝愿对方的话。祝愿什么，怎么祝愿，要根据
写信人与收信人的关系以及收信人的年龄、职业、身分、地位等具体情况来
决定。如给父母或其他亲属长辈写信，可用“敬请 钧（金、福）安”、“敬
祝 安好”、“敬祝 健康”等。对方是教师，可以用“即颂 教祺”、“敬颂
教安”。对作家、记者可用“即颂 著安”、“此祝 撰安”、“此颂 笔健”。
对同事、同学可用“即颂 学安”、“祝你 进步”“祝你工作顺利”。对方
如果正在病中，可用“祝 早日恢复健康”。对夫妇二人，可用“祝 俪安”。
不同的节日、季节可用不同的祝愿。春节可用“即请 春禧”。过年可用“即
请 年禧”。四季可用“即颂 署安”、“即颂 秋安”、“即颂 冬安”等。
对晚辈，还可提一些希望，如用“望 努力学习”、“祝 工作好”等。总之，
祝愿的话可以根据双方的关系和对方的具体情况而定，并不限于上面提到的
用法。
祝愿的话一般分成两半来写。前半是表示信到此结束，多用“此致”、



“即颂”、“祝”等。一般写在信的正文的下一行空四格或者稍偏右的地方，
也可以紧接信的正文写，不另起一行，前半的后面不写标点。后半要写在前
半下一行顶格的地方，也可以不写标点。
四、署名
祝愿的话之后，要署上写信人的姓名。署名写在信的右下方，与信的正
文相距两三行。如何署名，也要由写信人与收信人的关系来决定。写给一般
不大熟识的人，要用全名。名字的前面可以加定语，如“学生”、“相念你
的”等。对自己的亲属或者熟识的朋友，可以只写名，不写姓。父母写给子
女的信，可以不写姓名，只写“父字”、“母字”。对长辈或平辈为了表示
敬重，可在署名后面写“敬上”、“谨上”，或只写一个“上”字。
五、日期
署名之后，要注明写信的年、月、日。日期写在署名下面一行偏右的地
方。
全信写好之后，如果还有什么需要补充的，就在信的后面写附言，附言
开头的地方写上“另”、“另外”、“还有”等字样，或者在附言的后面写
上“又及”两个字。
六、信封
信封书写包括四项内容：
第一项是填写邮政编码。收信人的邮政编码写在信封的上端偏左的红格
内。写信人的邮政编码写在信封下端偏右的红格内。
第二项是写明收信人的详细地址。写城市地址的次序是：省、市（县）、
区、街道、门牌号码。写往农村的信，地址的次序是：省、县、乡、村。地
址中的每一个单位要写得紧凑一些，大地名和小地名之间要有一点空隙。地
名中的字和数目字不要写得折开了，以免和旁边的字合在一起，使人辨别不
清。地址写在信封上部邮政编码下面一行。开头的地方留一点空隙，不要太
靠近边缘，以免字迹磨损不易辨认。从左向右写；不要太靠近右上角，要留
出贴邮票的地方。一行写不下，再拐到下一行接着写。如果是发往本市的信，
要写明本市×区×街×号，不要直接写区、街而不写市。
第三项是写收信人的姓名。收信人姓名要写在信封的正中，字要写得大
一些。收信人的姓名，一是写给邮递员看的，使他知道把信送给谁；二是给
收信人看，使他知道是不是自己的信。姓名后面一般写“同志”，或者写“先
生”、“老师”等。最好不要写与自己有某种关系的称呼，如“父”、“哥”、
“妹”、“叔”、“友”等，因为这些称呼对迪递员来说是不合适的。姓名
的后面写“收”或“启”，不写也可以。
第四项是写写信人的地址。写信人的地址写在收信人姓名下面一行，开
头地方留的空隙要比收信人地址那一行留的多一些。写的时候不要太靠近信
封的下端，右下角的地方还要留出写发信人的邮政编码的地方。地址写好后，
在后面署上寄信人姓名，或者署上姓，万一因为某种原因被退回，也容易找
到写信的人。
横式信封的字序是从左向右写。行序是从上向下写。邮票贴在信封的右
上角。
竖式信封的字序是从上向下写；行序是从右向左写。邮票贴在信封的左
上角。
托人转交的信，一般不必写收信人的地址，在信封的上端、靠近中间偏



左的地方，写“请带交”、“请送交”、“请面呈”等字样，中间一行写收
信人的姓名，最下面一行在偏右的地方写“某某某托”。
信封要干净、整洁、字迹要清楚、工整，不要潦草，不要丢字、漏字，
以免信送不到，又退不回，成了“死信”。
写信或者写信封用钢笔、毛笔、圆珠笔都可以，不要用铅笔。不要用红
墨水写，因为用红墨水写信是表示绝交的意思。
附信封书写格式：
【例文一】邮寄的横式信封写法

【例文二】邮寄的竖式信封写法

【例文三】托人转交的横式信封写法

【例文四】托人转交的竖式信封写法

【例文一】写给祖父
祖父：
前天接到您的来信，得知您身体安好，很是欣慰。我自到校以后，转眼
已半年。上星期开始大考，到昨天各科都考完了。本校规定，凡学生学期考
试名列前三名的，可得下学期奖学金。我有希望能得到这个奖励，这样就可



减轻家中一些负担了，想必您听了也很高兴。我想大后天动身返家，恐怕您
着急，特先禀告一声。
敬祝
健康

孙 春生谨上
7月 8日

【例文二】写给外祖母
慈爱的外祖母：
自从拜别了您，跟着母亲到南方来居住，忽忽已经半年。这半年里面，
因为学校功课很紧，同时又没有特别重要的事情，所以只写过两三封信给您，
您不会骂我懒吧？
您近来身体好吗？母亲常于灯下絮絮地谈起您的往事，挂念您的健康，
我跟姐姐也一起为您祝祷，祝您像松柏一样，健康长寿。
说起姐姐，我要告诉您：她的婚期已经决定了，是今年的 8月 3日，离
目前只有几个月了。母亲因此忙碌得很，替姐姐操办这样，预备那样。
舅舅前天来信，已经答应届时前来帮办婚礼。母亲希望您同舅母、表姐、
表弟等跟舅舅一同到我们家里去。我们已经收拾了两间房间，外祖母，你们
一定要来啊，我家自父亲去世之后，人太少了，希望你们来热闹一下。
盼望您给我一个回信。
敬祝
安好

外孙 福良上
4月 4日

【例文三】写给父亲
父亲大人：
来谕拜读，您的关怀和爱，使女儿深深感激。
婚后，我过得特别悠然自得，这里虽是个不太热闹的市镇，一切倒也方
便。我很爱它的恬淡幽静。我在小院子里养了七八只母鸡，种了一些青菜、
花、树，下班之余，忙忙这样，弄弄那样，倒也不感到寂寞。
健生每日早晨八点到学校教书，中午回家用餐，下午又得赶去，晚上回
家。一切都很有规律，我也再不像从前在家时那样的孩子气了。
健生很爱护我，他从来不摆丈夫架子。温顺体贴，这是我最感幸福的！
窗外，夕阳已经西沉，健生将要回家了。新生活的种种感受，千言万语，
难以尽诉。说不完的话，还是留待下月初，让女婿、女儿当面告诉您吗！
敬祝
福体安康

女 玉贞敬叩
8月 8日

【例文四】写给母亲
我最亲爱最慈祥的母亲：
接您慈谕，知道您因好久没有接到我的信，很是想念我，这是我贪懒，
写信少，使得您老人家常常挂念，不安得很！我前些日子偶受风寒，觉得四
肢无力，卧床了好几天，本来想返家，但恐旷功课，将来补习不易，所以在
校内一面上课，一在调养，经医生诊治之后，已经好了，精神已复原，现在
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一切照常。以后当每星期写一封信给您，请您不要挂念。
祝您
快乐和健康

您最爱的女儿 小苹敬上
8月 6日

【例之五】写给伯父
伯父：
接到您的信，知道您在外很好，寄来的东西，照数收到。
婶娘和弟弟妹妹以及我，都很好，请您不要挂念，只是大弟弟常常逃学，
那是婶娘太姑息他的缘故。以后您写信来，一定嘱咐大弟弟，在学校里用功
读书，不可旷课，这是最要紧的。
敬祝

健康！
侄 利生上
2月 2日

【例文六】写给岳母
岳母大人：
向您叩别了以后，当天就离家出发。一切都很顺利，不劳远念。每日生
活紧张而有现津，不论上课或是操练，以及起居饮食等等，我已都能适应。
这几天来，体力和精神也有了增迸，这是值得告慰您老人家的。回想离家的
时候，欢欢认为我的身体太弱，深恐不能接受这样严重的训练，现在我却为
她过于担心而不安了。盼望您方便的时候，多多开导她，待四个月的紧张训
练结束以后，我就可以获得假期，回乡来看您和欢欢。最后
敬祝
安康！

婿 力民敬上
4月 4日

【例文七】写给哥哥
哥哥：
今天放学回家，看到桌子上放着一封尚未拆开的信，一看，是你寄给我
的，啊，真高兴！
拆开之后，三套美丽的纪念邮票，从信纸间滑下来了。这些邮票在本地
是买不到的，色彩的鲜艳，印刷的精致，真令人爱不释手，我赶快把它贴在
你给我的集邮簿里。
你告诉我：各种科目应该全面发展，你的话自然是对的。不过，不知怎
的，我以往对数学，总提不起兴趣，一拿起数学书，就头痛，上数学课时，
老师在讲台上讲，我在下面打瞌睡。日子越久，越加跟不上，也就越加对它
疏远。对于语文，却完全相反，上课时，听得津津有味，每星期六两小时的
作文，我总兴致勃勃地做，星期一发还课卷时，总是得“优”，因此，也就
对语文更加有兴趣。
我早知道偏重语文，忽略数学是不对的。自从你上次来信规劝后，我便
决心改正过来。现在我约了同班的彭诚——他是全班中数学最好的——每天
放学后在家里教我做作业。实行了三天，把跟不上的地方都补上了。我真感
谢他。



请你随时指导我。请你多多的搜集美丽精致的邮票。
你的弟弟于灯下
4月 3日

【例文八】写给姐姐
亲爱的二姐：
昨天接到妈妈来信，嘱我在放了暑假后跟你一同回家，还说我年纪小，
还让我一个人走，宁可叫我等你，在学校里多住几天。
其实，我倒不以为然，让我一个人走走，多体验体验不好吗？反正又不
是飘洋过海到外国去，怕什么？我想我还是一个人先回去，让妈妈吓一跳，
也给她一个惊喜，你看怎样？
如果你也赞成她的主张，那我就没有话说，乖乖地等着你，等你来领我
一同回家。
赶快给我打个主意。我心里乱得很。祝
健康

你的三妹
6月 6日

【例文九】写给妹妹
二妹：
一个多月没见到你的信，怎么样了？
昨天收到妈来信，说你不像以前那样听话了，又喜欢往外面跑，深夜才
回家。妈因此说了你几次，你只当耳边风，不闻不理。我读信之后，心头感
到不安和难过。
还记得吗？一年前我入伍受训的时候，你曾经说过“大哥，安心去受训
吧！我一定会做一个听话的乖孩子⋯⋯”这话到现在我还牢牢地记着呢。二
妹，我想说而又忍住不愿说的话，想你当然都会明白，但愿妈妈信上所说的
不全是事实，我相信情况不至于会那样糟的。
交朋友，当然不能说不可以，只是要谨慎选择才对。滥交朋友是很危险
的，对那些不三不四的，最好远离他们，不要跟他们胡混，多交几个正派的
好朋友，平常可以共同研究，互相帮助，这才是交友的正道。
假使你认为大哥是深爱你的，那么请你听我的话。
祝你
进步

哥××
2月 2日

【例文十】写给儿子
群儿：
昨天收到你的来信，知你的媳妇安抵××县城，一切安顿停当，甚慰！
从现在起，你们开始独立生活，管理自己的小家庭。秀君在娘家时不用
操持家务，一向过着“衣来伸手、饭来张口”的生活，而你过去又没有挑过
家庭的担子，花钱也较随便。古人曾说：“由俭入奢易；由奢入俭难。”阿
秀不久便要生育，一家三口，开支增大，你俩能否安排好家庭生活，过好日
子，这事我甚担心。今天特地写信和你谈谈勤俭持家的问题。“勤俭”二字，
是相辅相成的。勤是开源，俭是节流，勤俭是我们中华民族固有的美德。阿
秀初到县城，还未找到职业。但她针黹灵巧，可做点女工，或当个家属工、



临时工，争取一点收入，以弥补家庭经济的不足。不能小看蝇头微利，须知
积少成多。切不可等闲视之，以致坐吃山空。
你们处理家庭经济要精打细算，算了才用，不能用了才算。每月工资到
手，要先将柴米油盐之类购齐，至少桌上菜肴，多少可随宜。购买家具、用
物，要讲实用，量力而行，有计划地添置。不可月初乎头宽裕便胡乱花钱，
造成经济拮据。俗话说：“富从勤俭起，穷因弃小钱。”这话是有一定道理
的。希望你们谨记，以免我俩担忧。书不尽意，望三思之，此询
近佳

双亲字
3月 8日

【例文十一】母亲写给儿子的信
志明儿：
家乡遭受洪灾的事，你或许已经知道了。不过我要告诉你的是，咱们家
乡的人员财产一点事都没有。县委书记、县长经常组织人员到处检查安全，
解放军预先就帮我们把东西搬到了安全地方，还有许多像你们一样的武警战
士，在大雨下巡逻，一发现险情就组织抢救。有些解放军战士几天没有睡觉，
一边帮别人搬东西，一边打瞌睡，连头碰出血了都不知道。有位民兵为送你
大妈过河，差点儿被洪水冲走。我们不知怎么感谢他才好。
孩子，你身在北京大城市，条件比较好，你也是一名武警战士，应多多
向别的同志学习，看看别的军人遇到危险的场面是怎样对待的。洪水无情，
人有情，党有情。解放前我们家乡发大水时，你奶奶站在房顶上大喊大叫，
但没人敢上去搭救，我们全家眼睁睁地看着她老人家随草屋被洪水冲走。若
在现在，她一定会得救，而且还会活得很健康，因为现在的社会不同以前了。
孩子，希望你在部队好好干。望你自己多保重，我有乡亲照应，不用挂
念。

母字
7月 19 日

【例文十二】写给老师
李老师：
您好，您最近身体好吧，工作一定很忙。爸、妈让我代笔向您问好。
我 6月 7日到家，至今已一个多月了，也不知学校情况怎样。前些日子
学校来了一封信，说提前放假，复课另行通知。我们落下了一半的课，至少
也得一个多月才能补上。学校大约得提前开学吧？
6 月 6 日那天早上，我决定回家，到办公室向您请假，可您不在。回来
后一直没有来得及给您写信、说明情况，很是过意不去。
由于我普通话说不好，在学校遇到不少困难。您给了我很大的帮助和鼓
励，我铭记在心，感激您。我不善表达，谨代表爸、妈向您表示衷心谢意。
现在您一定很忙，本不该打扰您，可我对学校情况一无所知，很是着急，
所以麻烦您有空给学生来封信，讲讲学校的情况。
此致
教安

学生  叶永生
7月 18 日

附：书信常用称谓表



长晚辈之间，视辈分关系，“称呼”和“自称”逆转使用
  

写给谁 称呼对方 自  称

父亲的祖父

父亲的祖母

曾祖父

曾祖母
曾孙、曾孙女

母亲的祖父

母亲的祖母

外曾祖父

外曾祖母
外曾孙、外曾孙女

父亲的父亲

父亲的母亲

祖父、爷爷

祖母、奶奶
孙、孙女

父亲的伯父

父亲的伯母

伯祖父、伯公

伯祖、伯祖母、姆婆
侄孙、侄孙女

母亲的父亲

母亲的母亲

外祖父、外公、姥爷

外祖母、外婆、姥姥
外孙、外孙女

母亲的伯父

母亲的伯母

外伯祖父、外伯祖

外伯祖母、外姆婆
外侄孙、外侄孙女

父亲的叔父

父亲的叔母

叔祖父、叔公、叔祖

叔祖母、叔婆、婶婆
侄孙、侄孙女
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写给谁 称呼对方 自称

母亲的叔父

母亲的叔母

外叔祖父、外叔公

外叔祖母、外叔婆
外侄孙、外侄孙女

祖父的姐夫、妹夫

祖父的姐（妹）

姑祖父

姑祖母、姑婆

（内）侄孙、

（内）侄孙女

祖母的兄、弟

祖母的嫂、弟妇

舅祖父、舅公

舅祖母、妗婆

外甥孙、外甥

孙女

祖母的姐（妹）夫

祖母的姐、妹

姨祖夫、姨公

姨祖母、姨婆

姨甥孙、姨甥

孙女

父亲

母亲

父亲、爸爸

母亲、妈妈
儿、女儿

父亲的哥哥

父亲的嫂嫂

伯父、伯伯

伯母、姆
侄、侄儿、侄女

父亲的弟弟

父亲的弟妇

叔父、叔叔

叔母、婶母、婶婶
侄、侄儿、侄女

父亲的姐（妹）夫

父亲的姐、妹

姑父、姑丈

姑母、姑妈
（内）侄、（内）侄女

父亲的表兄

父亲的表嫂

表伯父、表伯

表伯母、表姆
表侄、表侄女

父亲的表弟

父亲的表弟妇

表叔父、表叔

表叔母、表婶
表侄、表侄女

丈夫的祖父母

丈夫的外祖父母

爷爷、奶奶

外祖父、外祖母

孙媳妇

外孙媳妇

丈夫的父亲

丈夫的母亲

公公、爸爸、家翁

婆婆、妈妈
媳妇、儿媳

丈夫的伯父

丈夫的伯母

伯父、伯伯

伯母
侄媳妇



写给谁 称呼对方 自称

父亲的表姐（妹）夫

父亲的表姐、妹

表姑父、表姑丈

表姑母、表姑妈
表（内）侄、表（内）侄女

母亲的兄、弟

母亲的嫂、弟妇

舅父、舅舅

舅母、舅妈、妗
外甥、外甥女

母亲的姐（妹）夫

母亲的姐、妹

姨父、姨丈、姨夫

姨母、姨妈
姨甥、姨甥女

母亲的表兄、表弟

母亲的表嫂、弟妇

表舅父、表舅

表舅母、表妗
表外甥、表外甥女

母亲的表姐（妹）夫

母亲的表姐、妹

表姨父、表姨丈

表姨母、表姨妈
表姨甥、表姨甥女

丈夫的叔父

丈夫的叔母

叔父、叔叔

叔母、婶母、婶婶
侄媳妇、侄媳

丈夫的舅父

丈夫的舅母

舅父、舅舅

舅母、妗
外甥媳、甥媳

丈夫的姑父

丈夫的姑母

姑父、姑丈

姑母、姑妈
（内）侄媳妇

丈夫的姨父

丈夫的姨母

姨父、姨丈、姨夫

姨母、姨妈
姨甥媳妇

妻子的祖父

妻子的祖母

岳祖父

岳祖母
孙女婿、孙婿

妻子的父亲

妻子的母亲

岳父、丈人、爸爸

岳母、丈母、妈妈
女婿、婿

妻子的伯父

妻子的伯母

岳伯父

岳伯母
侄女婿、侄婿

妻子的叔父

妻子的叔母

岳叔父

岳叔母
侄女婿、侄婿

妻子的舅父

妻子的舅母

舅父、舅舅

舅母、妗
外甥女婿

写给谁 称呼对方 自称

妻子的姑父

妻子的姑母

姑父、姑丈

姑母、姑妈、姑姑
（内）侄女婿

妻子的姨父

妻子的姨母

姨父、姨丈、姨夫

姨母、姨妈、姨姨
姨甥女婿、甥婿

平辈之间：



写给谁 称呼对方 自称

儿子的岳父

儿子的岳母

亲家、亲翁

亲家、亲姆
姻弟、姻弟妇

女儿的家翁

女儿的婆婆

亲家、亲翁

亲家、亲姆
姻弟、姻弟妇

丈夫 夫 妻

妻子 妻 夫

哥哥、嫂嫂 哥哥、嫂 弟妹

弟弟、弟妇 弟弟、弟妹 兄、姐

伯父的儿女 堂兄（弟、姐、妹） 统称堂××

叔父的儿女 （同上） （同上）

写给谁 称呼对方 自称

姐姐、姐夫 姐姐、姐夫 （内）弟、（内）妹

妹妹、妹夫 妹妹、妹夫 （内）兄、（内）姐

姑母的儿女 统称表兄、弟、姐、妹 统称表兄、弟、姐妹

舅父的儿女 （同上） （同上）

姨父的儿女 （同上） （同上）

丈夫的哥、嫂 哥哥、嫂嫂 弟妇

丈夫的弟弟、弟妇 弟弟、弟妇 嫂

丈夫的姐姐、姐夫 姐姐、姐夫 （内）弟妇

丈夫的妹妹、妹夫 妹妹、妹夫 （内）嫂嫂

丈夫的表兄、表嫂 表兄、表嫂 表弟妇

丈夫的表姐、表姐夫 表姐、表姐夫 表弟妇

丈夫的表妹、表妹夫 表妹、表妹夫 表嫂

丈夫的表弟、表弟妇 表弟、表弟妇 表嫂

妻子的哥、嫂 内兄、内弟妹 妹夫

妻子的弟弟、弟妇 内弟、内弟妹 姐夫

妻子的姐姐、姐夫 内姐、襟兄 妹夫、襟弟

妻子的妹妹、妹夫 内妹、襟弟 姐夫、襟兄

妻子的表兄、表嫂 表兄、表嫂 表妹夫

妻子的表弟、表弟妇 表弟、表弟妹 表姐夫

妻子的表姐、表姐夫 表姐、表姐夫 表妹夫

妻子的表妹、表妹夫 表妹、表妹夫 表姐夫



非亲属之间：

写给谁 称呼对方 自称

同志

（个人或集体）

同志（个人）

 同志们（集体）

写名字，不用自称

老师

老师的妻子

老师

师母

学生

父母亲的同事、

朋友、战友

伯伯、叔叔

姨姨、阿姨

侄、侄女

同事、战友、

朋友的父母亲

伯伯、叔叔、伯母

叔母、婶母

侄、侄女

同事、战友、朋友 朋友、同志，也可尊

称

兄、姐

只写名字，如尊称对

方为兄、姐，则自称

为弟、妹

同学 同学、学友，也可尊

称对方为学兄、学姐

同学，或写名字，不

用自称。如尊称对方

为弟兄、学姐，则自

称为学弟、学妹

学生 同学（或写名字） 老师、师母（或只写

名字，不用自称）

儿女的同事、战友、

朋友

侄、侄女（对不太熟

悉的可称“同志”或

写名字）

伯、伯母、叔、叔母

（或写名字，不用自

称）

同事，战友朋友的儿

女

（同上） （同上）

附：旧体书信中使用的词语
提称语：

用于祖父母及父母：膝下、膝前。
用于长辈：尊前、尊鉴、赐鉴、钧鉴、崇鉴、尊右、侍右。
用于师长：函丈、尊前、尊鉴、坛席、讲座。
用于平辈：台鉴、大鉴、伟鉴、惠鉴、雅鉴、左右、台右、阁下、足下。
用于同学：砚石、砚席、文几、文席。
用于晚辈：青鉴、青览、青及、英鉴、英览、英盼、如晤、如握、收览、
收阅、收悉、知悉、知之、见字。
用于教育界：讲习、座右、尘次、有道、著席。
用于释家：方丈、道鉴、有道。
用于道家：法鉴、坛次。
用于吊唁：苫次、礼席、礼鉴。
用于哀启：衿鉴。
启事敬辞：
用于祖父及父母：敬禀者、谨禀者、叩禀者。
用于长辈及上级：敬启者、谨启者、敬肃者。（复信用：敬复者、谨复
者，肃复者。）



用于通常之信：启者、敬启者、兹启者、兹者、兹陈者、迳启者。（复
信用：兹复者、敬复者、迳复者。）
用于请求之信：兹恳者、敬恳者、兹托者、敬托者。
用于祝贺：敬肃者、谨肃者、兹肃者。
用于讣信：哀启者，泣启者。
用于补述：再启者、再陈者、又启者、又陈者、再、又。
开头的应酬语：
用于尊长：引领 慈云，倍深瞻远。远违 慈训，孺慕时殷。叩别钧颜，
时深孺慕。久违 榘训，倍切思忱。
用于师长：遥瞻 榘范，慕臆频萦。依恋 春风，无时或释。睽隔师门，
瞬将半裁。斗山瞻企，时切神驰。
用于上级：引领 崇晖，辄深仰企。詹言 吉采，驰企良殷。遥瞻吉座，
心切依驰。
用于平辈：久违 雅范，时节驰思。企瞻 芝采，弥切驰思。不亲叔度，
渴想为劳。
结尾应酬语：
用于尊长：谨此奉禀，不尽欲言。肃引奉阵，不尽所怀。谨肃寸禀，不
尽下怀。
用于亲友平辈：临颖神驰，不尽所怀。专此奉达，不尽欲言。冗次裁候，
幸恕草草。如蒙不弃，乞赐兰言。倘荷玉成，无任铭感。

  
结尾的敬词：
 

1.敬词：
申悃语：就是申诉自己的意思，使对方知道。信里所说的意思，用这种
字来收尾。
对亲友长辈：肃此奉禀、隶此敬达、肃此、敬此、谨此。
对亲友平辈：特此奉达、专此奉达、草此奉闻、专此，草此。
申贺用：藉申贺意、肃表贺忱、聊申贺捆、用申贺悃。
吊唁用：恭陈唁意、藉表哀忱、肃此上慰。
用于申谢：肃此敬谢、肃此鸣谢、敬申谢臆，敬函肃谢。
辞谢用：敬抒辞意、心领肃谢、用申辞悃。
送行用：用抒离绪、特诉离宗、藉罄别情、敬抒别意。
申复用：端此奉复、端此敬复，匆此布复。
请鉴语：是请对方收鉴，和申悃语有连带关系，可连起来用。
用于长辈：伏乞 恩鉴、伏祈 垂察、伏惟 崇鉴、统冀 勋鉴。
用于平辈：诸维 荃照、诸维 朗照、统祈 爱照、诸维 玉照。
用于妇女：伏维 懿鉴、诸维 芳照、统希 玉照。
2.请安：
用于祖父母及父母：恭叩 金安、敬请 福安 肃请 金安。
用于亲友长辈：恭请 福绥、敬请 履安 敬叩 崇安 只请提安、敬请 颐
安、虔清 康安。
用于老师：敬请 尘安、恭请 道发、肃请 海安、虔请 讲安。
用于亲友平辈：敬候 佳祉 并候 近安、顺颂 起居、顺侯大安、敬颂 台



安 顺颂 时绥。
用于亲友晚辈：即询 近佳、即问 近好、附颂 清安。
用于有祖父及父母而在一处者：敬请 侍安、敬颂 侍福、并候侍祺。
用于夫妇同居者：敬请 俪安、顺颂 双安、敬颂 俪祉（祺）。
用于政界：敬请 勋安、恭请 钧安、只请 政安。
用于军界：敬请 戎安、恭请 麾安、肃请 捷安。
用于学界：只颂 撰祺、只请 著安、顺请、文安、并请 学安、即颂文绥、
即候 文祺。
用于商界：即请 财安、敬候 筹安、顺颂 筹祺。
用于旅客：敬请 旅安、藉颂 旅祺、顺询 旅祉。
用于家居者：敬请 潭安、并颁 潭福、顺颂 潭祺。
用于贺婚：恭请 燕喜、恭贺 大喜、恭请 喜安。
用于贺年：恭贺 年禧、恭贺 新禧、即颂 岁禧。
用于吊唁：此候 孝履、顺问 苫次、专候 素履。
用于问病：敬请 愈安、即请 卫安、敬祝 早痊。
用于时令问候：敬请 春安、顺颂 春祉、敬请 夏安、并颂暑祺敬请 秋
安、并候 秋绥、敬请 冬安、此请 裘安、敬请炉安。
用于当日问候：即颂 晨安、即请 早安、此请 午安、即颂晚安、即请 刻
安、顺候 日祉、即候 时祉。
署名下的敬辞：
用于祖父母及父母：叩禀、敬禀、拜禀、肃禀、谨禀、叩上。
用于尊长：谨禀、谨上、拜上、谨肃、敬肃、敬启、谨启。
用于平辈：谨启、谨白、手启、手上、顿首、拜启、上言、拜言、启、
上、白。
用于晚辈：手谕、手示、手泐、手草、草示、谕。
用于复信：肃复、手复、谨复、复。
用于不具名：名正肃（另具名片）、各心肃、各心印、知恕具、两知。
用于补述：又启、又及、又陈、再及、再陈。
附候语：
问候尊长：令尊（或令堂）大人前，乞代叱名请安。某伯前未及另禀，
乞即叱名请安。
问候平辈：某兄弟前祈代致候不另。某兄处未及另函乞代致意。
问候晚辈：顺候令郎佳吉。并问令郎等近好。
代长辈附候：家父嘱笔问候。某伯嘱笔问候。
代平辈附候：家兄附笔请安，某兄附笔道候。
代幼辈附候：小儿侍叩。小孙随叩。某某禀笔请安。
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