
一　　书信电报类

（ 一 ） 一 般 书 信

怎样写信文

书信是由信文和信封组成的。信文包括称呼、正文、祝语、署

名、日期五个部分。

写信首先要写称呼。称呼要写在第一行顶格位置上，后面要加

上冒号“：”。给长辈的信，如果是近亲，则只写称谓不写名字，如写

“爸爸”“妈妈”“祖父”“二叔”“姑姑”“姨妈”等。若非近亲长辈，

则应在称谓前加上名或姓，如写“王大叔”“李奶奶”“国荣大伯”

“兰英姨”等。

写给同辈的信，称呼可直写其名，也可在名后加上称谓，如写

“大哥”“大姐”“国光”“兰芬”“志远哥”“丽娜妹”等。如果是同

事、同学、朋友，也可在名后加上“同志”“同学”“女士”“先生”

等称谓。若关系密切、亲近，称呼“老李”“小王”等等。

给晚辈的信，可直接呼名，也可在名后加上辈分称谓。如可写

“伟成”“梧芳”，或写成“伟成儿”“梧芳媳”等。有时也可只写称

谓，不写名字，如“儿”“小女”等。

写给集体或几个人的信，可称呼“同志们”“全体同志”

全体同志”等。写给机关团体的信，则应直呼单位名称，如“

厂

区



市人民政府”有限责任公司”妇女联合会”

商场全体员工”；

化工厂”

等。若是写给单位领导人的信，要注明“负责同志”“领导同志”

区区长同志”等。

如果信是同时写给两个人的，称呼不宜采用一前一后的写法，而

应该将两个称呼上下并排来写。

“尊敬的”“亲爱的”等修饰语如要加在称谓前面，则须慎重，要

恰当，不能随意使用。

正文是书信的最关键部分，动笔前就应该考虑好所要表达的内

容，打好腹稿，这样写起来就条理清晰、先后有序。每件事情要自成

段落，一件一件地写明白。问题重要的要交代得具体、详细，次要的

就一笔带过。

要是写回信，正文开头应写明已收到来信，然后才答复信中涉及

的事情，应写得明确、恳切；接着写自己想要告诉对方的事。如要对

方复信还应写明“敬候回音”“敬请及时回复”“敬盼回示”等。

正文写好后，还要写上一些表示敬意、勉励的话，这就是祝

语。祝语是书信中的一种礼貌。一般的祝语可用“祝万事如意”“祝

你快乐”或“此致敬礼”等。如果收信人在病中、生日或新婚等，则

可写“祝早日康复”“祝生日快乐”“祝新婚佳庆”等。倘若收信人是

商界的，祝语还可写“祝生意兴隆”之类的话。

“此致”“祝”等语，通常是接着正文来写；如另写一行则应缩

字或 字以上，但不宜在这一行的中部之后；“敬礼”“生意兴隆”等

语则另起一行与正文开头称呼平行。

“侄

署名就是落款。在信笺的右下方署上写信人的名字。晚辈给长

辈写信，在署名之前加上自称，如“ “学生

等。长辈给晚辈写信，近亲通常不署名字，只写自称，如“父亲”

“父母手书”等；非近亲的长辈则在自称后加上名字，如“舅父

“伯父 ”等。平辈之间写信，如果是友人、一般同志，署上名字

则可；如果是夫妻，有的只署名字中的一个字，以示亲昵。

工厂”以集体名义写信，落款应署“



以个人名义写给单位，应署“ 工厂职工王

马

公司经理

”等。

署名之后，如果是给长辈、师长、领导的信，还应写上“敬上”

“上”“谨呈”“谨启”等表示尊敬的词语。对晚辈则写上“手书”

“字”“嘱”等语。

书信中的日期看似无关紧要，其实不然，例如信中说“父亲两

天后出差”，如果信末没有写出日期，对方接到信肯定不会知道“两

天后”究竟是哪一天。因此，信中注明具体日期是很有必要的。写日

期一般都写公历（即阳历），如果是农历（阴历）则应该注明。日期

正好与某个节日相遇，则可写为“国庆”“元旦”等。

写信时在正文中有所遗忘的内容，可在后面补述（即附言）。

为了让收信人重视，补述文字前可加上“又：”“还有：”等文字及冒

号，也可以在补述文字后加上“又及”两字。

写信时，有几点应该注意：

家信、社交信，最好使用洁白的信笺，这样显得雅洁、大方；写吊唁

信要用全素色；公文书信则应用有单位头衔的信笺，以示其严肃性。

写信应该用毛笔、钢笔或圆珠笔，而且只能用蓝、黑两色，不能

用红色书写，以表示对收信人的尊重。字体大小不拘，但务求端正、

清楚。尤其对初识的朋友和长辈更应该注意这点。

怎样写信封

写信必须写信封，写信封国家是有严格标准的。国家推行“信

封标准化、书写正规化、贴票规范化”。其目的是为了使邮局顺利通

过自动化设备分拣处理信函，使信件完好、快速地送到收件人手中。

标准信封的背面应印有生产单位、印量、生产日期、监制单位、

监制证书号等，否则，均视为非标准信封。

标准信封应规范地填写：

填写邮政编码。将收信人所在地的邮政编码填写在邮政编码

的方格内，不能超出格外，更不能随意添改和连笔书写。

有的横式标准信封印有三条细横线，表示上、中、下三个
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托”就可以了。

位。上部写收信人的地址，寄到省（市县）内的信可略去省（市县）

的名称，只写本省（市县）以下的地名即可。信封中间部位写收信人

的姓名，姓名后面可加上“同志”“先生”“女士”“小姐”等称谓，也可根

据情况写“老先生”“厂长”“经理”“老师”等，但必须与收件人相对应。

为了对收信人表示尊重，收信人的姓名及称呼字体应写得较大一些。

信封右下方部位写寄信人的地址、姓名，后面还应写上“寄”或“缄”等

字，在“邮政编码”几个字的右侧填上发信人地址的邮政编码。

邮票不能随意乱贴，应贴在信封正面右上角“贴邮票处”，这

是为了使信函能顺利通过仪器的检测。

信封里的信纸应均匀折叠，不要厚薄不均。

寄往国外的信，有时信封上还要加写收信人所在国的通用文

字；书写汉字时，有时为了尊重收信人习惯，应书写繁体字，不写简

化字。

如果是托人捎带的信，信封不必写得那么详细，只写“便交”

“烦交”“呈交”即可；不用写收信人的地址邮编等，下方只写“

托”“内详

实例

在邮局交寄的信



书信常用称呼

亲 属

长晚辈之间

托人捎带的信
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平辈之间





社交之间
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表中排列的是通用称呼。若与海外通信可酌情变更，如为了表

注：

字等，例如称对方为“贤侄”，则自称为“愚叔

示谦恭，在某些称呼前可加“贤”字，而在自称前加“愚”字、“敝”

若在信中提到对方

亲属，则须加“令”“尊”等字，如“令兄”“尊夫人”等；而在提及

自己亲属时，可冠“家”“舍”等字，如“家兄”“舍妹”等。



书信常用颂慰语





附：传统书信用语

提称语

写在收信人名字和称呼后面，提请其阅读信函的专用语叫提称

语。

提称语因写信人与收信人的关系不同而用不同的写法。

常用提称语

写给祖父母、父母

膝下　　膝前

写给亲朋中的长辈

尊前　　尊右　　尊鉴　　慈鉴　　赐鉴

写给老师

函丈　　绛帐　　帐下　　侍侧　　坛席

写给兄弟姐妹

手足

写给平辈亲朋

阁下　　足下　　台右　　台鉴　　大鉴　　惠鉴　　雅鉴　　台览　　台照

霁照　　丙照　　朗照　　澄照

写给年龄小于自己的平辈

青览　　青盼　　如握　　如晤　　如见　　如面

写给同学

砚席　　文几

写给子侄辈

知悉　　见悉　　收阅　　收览　　入见　　入览　　知之

写给女性长辈

懿座　　懿览　　妆前

写给文职官员

助览　　钧览　　钧座

写给武职官员

麾下　　麾鉴　　幕下



写给教育界人士

讲席　　座右　　座次

写给作家

著席　　撰席

写给佛教界人士

方丈　　道览

写给道教界人士

坛次　　法鉴

写贺婚嫁信

吉席

写唁丧信

苫席　　礼次　　大孝　　孝履

启辞

信文的开场白，或寒暄客套，或提示写信原委的词句叫启辞。

启辞事实上也是正文的一部分，只是在过去的书信中，这部分

形成了一系列的套语。

常用启辞

顷诵华笺，敬悉一切。

谕书敬读，茅塞顿开。

久疏通问，时在念中。

睽违日久，眷念殊殷。

久不晤见，甚念贤劳。

顷接大示，向往尤深。

惠书奉悉，如见故人。

数获手书，至感厚爱。

大札敬悉，稽复乞谅。

前此一函，想已达览。

一别经年，弥添怀思。



别来无恙？

日前曾奉一函，谅已先尘左右。

手教敬悉，词意深美，一启蓬心。

正切驰思，顷奉华翰，快慰莫名。

顷得手示，欣悉康泰，至为宽慰。

蒙惠书并赐大作，灿若河汉，拜服之至。

迭接来示，因羁琐务，未及奉复，深以为歉。

台函奉读多日，未即修复，万望海涵。

欣奉惠书，敬聆喜讯，不胜汴贺。

接读手书，知君抱恙甫安，甚为悬念。

久慕鸿才，今冒昧致书，以求教诲。

启禀词

在书信署名后面加写的表示谦恭的词语叫启禀词。

常用启禀词

写给尊长

叩　　　　叩上　　拜上　　叩禀　　再拜

写给平辈

上　　敬上　　谨启　　鞠启　　顿首　　亲笔　　手肃

写给晚辈

字　　示　　谕　　手白　　手谕

开头语

写传统书信时使用的开头语也就是正文开始的提称语，起到提

示写信原由或寒暄客套的作用。

常用开头语

喜接来函，欣慰无量。

接获手书，快慰莫名。

顷接手示，甚欣甚慰。


