一般公函格式：（共有兩類）

上款（可加提稱語。一般可用「大鑒」；

對上司或表示對方的尊敬可用「尊鑒」；

對父母及至尊長輩則用「鈞鑒」。


正文


祝頌語。如上款用了提稱語，下款則應加祝頌語。祝頌語當與提稱語相配。

如提稱語用了「大鑒」，祝頌語就用「大安」，用「尊鑒」，就稱「尊安」，若

用「均鑒」，就稱均安。此外，對普通人士亦可用「春安」、「夏安」等。另

外，也可按收書人的職業來致祝頌語。如收信人是教師，可用「教安」、從

事商業活動，可用「商祺」，從事文化活動，可用「文祺」等。

下款（先寫職銜，繼寫姓名。職銜與姓名一般分開兩行來寫。

假如寫在同一行，則職銜之後須隔一格。姓名之後可加上啟

告語。視乎輩份而定。若是平輩則用上或啟，若是上司、長

輩，則用謹啟，若是下屬，則不必用啟告語）

日期（包括年、月、日）

　敬（逕）啟者：



正文

此致


　　上款


下款（先寫職銜，繼寫姓名。職銜與姓名一般分開兩行來寫。

假如寫在同一行，則職銜之後須隔一格。姓名之後可加上啟

告語。視乎輩份而定。若是平輩則用上或啟，若是上司、長

輩，則用謹啟，若是下屬，則不必用啟告語）

日期（包括年、月、日）

1、 某中文消閒雜誌出版社聘請編輯。試據此撰招聘啟事一則。

2、 假設你從某報章上看到上列一則應徵啟事，試據此撰應徵信一則。

1、 招聘啟事

誠聘編輯（聘請編輯啟事）


香橙周刊是香港擁有最多讀者的消閒雜誌。現誠聘富創意編輯。應聘者須具備大專或以上學歷，修讀中國語文或大眾傳播者，有三年以上雜誌編輯經驗，對大眾潮流有高度觸角，並對市面各類消閒去處及用品有誌識者為合。有意者可詳履歷，連同應聘信寄香港小西灣威威公業大廈B座15樓，得傳媒機構人事部經理收。

誠聘編輯（聘請編輯啟事）


香橙周刊是香港擁有最多讀者的消閒雜誌。現誠聘富創意編輯乙名。應聘者須具備：

大專或以上學歷，修讀中國語文或大眾傳播者，將獲優先考慮；

有三年以上雜誌編輯經驗；

對大眾潮流有高度觸覺，並對市面各類消閒去處及用品有認識者為合。

有意者可詳履歷，連同應徵信寄香港小西灣威威公業大廈B座15樓，得傳媒機構人事部經理收。如　閣下於本月30日前仍未接獲面試通知，　閣下之申請將不獲考慮。



應徵信



得傳媒機構人事部經理大鑒：

頃閱香江日報，得悉　貴出版機構屬下之消閒雜誌聘請編輯，本人陳大文對是職甚感興趣，今特專函奉達，誠欲應聘。

本人於1995年畢業於中文大學傳理系，獲二等榮譽銜。畢業後，本人嘗於東南日報當時事記者，期後轉往花花周刊任副編輯，現職花花周刊生活版編輯。本人對於香港、日本以至其他歐美國家之潮流文化均稱稔熟，對於介紹時尚消閒用品及各類遊樂去處尤有心得。本人自忖對上述職位當可勝任。如蒙甄拔，允賜面試，不勝感激。茲隨函附上詳盡履歷乙份，以備　閣下查閱。耑此　佇候示覆（敬候好音）。順頌（即頌）



文祺


晚進


陳大文謹上



二ΟΟ二年十一月八日

標　題（xx通告）



正　文

此告／特此通告

（受文者／若正文開首己提到受文者，則不用重複）

下款

包括職銜、日期

日期（x年x月x日）

