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01 请柬　聘书



一、请柬

（一）请柬的概念
请柬又称请帖，是为邀请宾客参加某一活动时所使用的一种书面

形式的通知，主要用于联谊活动和友好往来。请柬在社会交际中

用途广泛，如会议、典礼、宴饮、晚会等活动，用请柬邀请宾客

表示活动的隆重以及对宾客的尊重。



一、请柬

（二）请柬的特点

发请柬的主要目的
是要告知被邀请者
有关情况，因此，
请柬中一定要准确
写明相关活动的时
间、地点、内容和
要求等，不能出错
或遗漏。

1. 1. 告知性告知性

请柬具有邀请书的
属性，但它比邀请
书更为郑重，发请
柬能表明对被邀请
者的尊敬，也能表
明邀请者的郑重态
度，即使被邀请者
近在咫尺，也须送
请柬。

2. 2. 郑重性郑重性

请柬是邀请客人用
的，所以在装帧、
款式设计上讲究艺
术性。通常可以用
书法、绘画、剪纸
等来装饰请柬，一
帧精美的请柬会使
人感到亲切和愉快。

3. 艺术性

请柬的发送时间
要讲究，如果过
早发送，被邀请
者容易遗忘，如
果过迟发送，被
邀请者会来不及
准备。

4. 及时性



一、请柬
（三）请柬的种类

（1）卡片式请柬。卡片式请柬是用
一张硬卡片，正面印上卡片名称（如
生日卡片、宴会卡片）和美术图案，
背面空白，用于书写邀请事项。
（2）折叠式请柬。折叠式请柬是将
卡片折叠起来，分为内外两部分。

1 .  根据请柬的形式分类

（1）喜庆请柬。喜庆请柬是指
用于婚嫁、寿庆、满月、开张、
乔迁、庆典等庆祝活动的请柬。
（2）丧葬请柬。丧葬请柬是一
种报丧请柬，它的制作以素雅为
根本特征，一般为白纸黑字。

3 .  根据请柬的内容分类

（1）竖式请柬。由右向左纵向
书写的请柬就是竖式请柬，这是
传统的请柬形式，被称为中式。
（2）横式请柬。横向书写的请
柬就是横式请柬，横式请柬是随
着中西文化的融合、人们横向阅
读书写习惯的养成而逐渐增多的，
被称为西式。

2 .  根据请柬的书写
形式分类



一、请柬

（四）请柬的作用
发送请柬，能够显示邀请的礼貌程度。它的主要作用有三个：一

是表示对客人的尊重；二是表明邀请者对此事的郑重态度；三是

对客人起提醒、备忘作用。



一、请柬
（五）请柬的格式与写作方法

2 .  称呼
要顶格写出被邀请者（单位或个
人）的名称或姓名，如“×× 单
位”“×× 先生”等。称呼后加
上冒号。

4 .  结尾

请柬的结尾已形成套语，显
得正式、隆重，必不可少。

5 .  落款
落款要署上邀请者（单位
或个人）的姓名或单位名
称，以及发柬日期。

3 .  正文
正文要写清活动内容，如
开座谈会、联欢晚会、生
日派对、国庆宴会、婚礼、
寿诞等。

1 .  标题
在封面上写的“请柬”（“请帖”）二字就是标
题，一般要做一些艺术加工，可用美术体的文字，
文字的色彩可以烫金，可以有图案装饰等。



二、聘书

（一）聘书的概念
聘书是聘请书的简称，是用于聘请某些有专业特长或名望权威的

人完成某项任务或担任某种职务时的专用书信。



二、聘书

（二）聘书的特点
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1 .  郑重性
聘书往往是以单位的名义加
盖公章，按照一定的格式写
成，并且常在某种公开场合
由聘用单位负责人当面颁发
给被聘者。

2 .  证明性
聘任某人担任某职务或从事
某项工作的聘书，是对其身
份和业务水平以及工作能力
的一种认可。

3 .  约定性
被聘者接受了聘用单位的聘书，说明
被聘者和聘用单位之间就存在某种约
定的关系，被聘者必须按照聘用单位
的要求履行其职责。



二、聘书

（三）聘书的种类
聘书按照其内容来划分，可分为职业聘书、职务聘书和职称聘书

三大类；按照聘任方式来分，又可以分为临时聘书和正式聘书。

临时聘书是一个单位在工作、生产、科研活动中，因为自身力量

不足，需要聘请外单位有关人员承担某个职务或某项工作时而使

用的凭证。临时聘书由单位负责人签署，任务完成后，聘请书即

告失效。正式聘书一般在实行聘任制的单位中使用。这种聘请书

又包括专业技术职务聘书和聘约书。聘约书是单位与受聘人的协

议，由双方商定协议内容并由双方签署。聘约书一经签署，双方

都要履行所承担的权利与义务，期满则失效。



二、聘书

（四）聘书的格式与写作方法

聘书往往在正中写上“聘书”或“
聘请书”字样，有的聘书也可以不
写标题。已印制好的聘书标题常用
烫金或大写的“聘书”或“聘请书
”字样组成。

1 .  标题

落款要署上发文单位名称或单位领导的姓名、
职务，并署上发文日期，同时要加盖公章。

5 .  落款

聘请书上被聘者的姓名称谓可以在开
头顶格写，然后再加冒号。

2 .  称谓

聘书的结尾一般写上表示敬意和
祝颂的结束用语，如“此致—敬
礼”“此聘”等。

4 .  结尾
首先，交代聘请的原因和请去
所干的工作，或所要去担任的
职务。其次，写明聘任期限。
再次，聘任待遇。最后，正文
还要写上对被聘者的希望。

3 .  正文



二、聘书

（五）聘书的写作要求
（1）交代要清楚。对为什么聘请、聘请谁、聘去干什么，一定要

说清楚，特别是对于聘去干什么一定要有所交代。

（2）行文要简洁，语气要诚恳。简洁就是用三言两语说清楚聘请

的理由和被聘者所从事的工作；诚恳就是切忌居高临下，发号施

令，必须站在“求”人家帮忙的立场，恭敬礼貌地措辞行文。

（3）要加盖公章。因聘书是以单位的名义发出的，所以一定要加

盖公章才能生效。



02 讣告　唁电　悼词



一、讣告

（一）讣告的概念
讣告又称为“讣文”“讣闻”，“讣”是报丧的意思。讣告就是

由逝世者的亲属或治丧委员会或逝世者生前的工作单位，向逝世

者生前的亲友和有关团体、个人报丧所使用的一种文书。



一、讣告

（二）讣告的类型和写法
1. 一般式讣告

一般式讣告是人们常用的讣告，写作时要写明以下几方面内容。

（1）开头第一行正中写“讣告”二字，或在逝世者的姓名之后加上

“讣告”二字，如“××× 讣告”。字号要略大于正文的字号。

（2）写明逝世者的姓名、身份、职务（有的还要写上党和人民对逝

世者授予的荣誉称号）、逝世原因、逝世时间、逝世地点、终年岁数

等内容。

（3）简介逝世者的生平事迹，着重简略介绍死者生前具有代表性的

经历并对此做出评价。

（4）通知吊唁、开追悼会的时间、地点或根据遗嘱和逝世者家属的

意见写明对丧仪活动的安排。

（5）署明发讣告的团体或个人的名称，以及发讣告的时间。



一、讣告

（二）讣告的类型和写法
2. 公告式讣告

公告式讣告比一般式讣告庄严郑重，一般适用于党和国家重要领导人

及国内的重要人物或影响大的人物逝世。这种讣告是根据逝世者的职

务、身份，由党和国家或一定级别的机关团体等做出决定发出的。可

以登报，也可以通过电台、电视台播发。

公告式讣告的内容由三个部分组成。

（1）公告逝世的消息。写明公告发出的单位的名称及“公告”二字；

写明逝世者的姓名、职务、逝世原因、逝世时间、逝世地点及终年岁

数；写明对死者的简单评价和哀悼之辞；署明发布公告的时间。

（2）治丧委员会公告。写明“××× 同志治丧委员会公告”；交代对

丧事的安排和具体要求；署明发公告的时间。

（3）公布治丧委员会名单。



一、讣告

（二）讣告的类型和写法
3. 新闻报道式讣告

新闻报道式讣告常作为一则消息在报纸上公布，旨在晓谕社会，内容

和格式都很简单。格式只有标题和正文，不必落款，也不写时间。但

也有的报道得较详细。具体写法如下。

（1）标题。标题一般都写“××× 同志逝世”。

（2）正文。正文有两层含义：一是简述死者原单位、职务、身份、

姓名，何因于何年何月何日在何地逝世，终年多少岁；二是对死者的

生平作简要介绍。



• 在古代，报丧是丧葬文化的一种仪式，也是一种习俗，它是中国传统文化中“孝”的

体现。国家需要弘扬孝道 , 家庭需要传承孝心。丧葬习俗都是表达对逝者的哀思，希

望死去的亲人在另一个世界里活得更好，通过这些仪式，让活着的人多一份心安。在

古代，因受战争、自然环境、通信和交通等影响，多用放火炮、立白旗、飞鸽传书和

放烟火信号等形式报丧，而且需要徒步或骑马去人家里报丧。在古代，不管亲友是否

知道死者死讯，都要去报丧。报丧由“赴告”逐新演化为“讣告”，“赴告”报丧有

很大的不便，人们开始逐渐以“讣告”来报丧，即死者家属以文书或口头的方式向亲

友及有关部门机构等报告丧事。“讣告”能清楚地说明相关事情，让人一目了然，它

弥补了“赴告”报丧的一些缺陷。

思政课堂



一、讣告

（三）讣告写作的注意事项
（1）讣告的各项内容必须准确无误，对逝世者的生平事迹要简练

概括，评价要适当，表达的哀悼之情要真挚。

（2）讣告的语言要求准确、简练、严肃、郑重，以体现讣告的严

肃性和庄重性，体现对死者的哀悼。

（3）拟写讣告要用白纸，书写黑字。

（4）讣告写好后要注意及时发出，以便别人留出准备参加丧仪活

动的时间。

此外，讣告的印制也须注意。书写或印制讣告有以下三种形式。

一种是柬帖式。用一面 32 开或 16 开白卡纸，通栏横排正文；标

题居中置正文上面，字号略大于正文；正文字号大小一致；封文一

般不用另行印制，使用素色普通信封即可。另一种是布告式。一般

用白色纸张用墨笔抄写讣告全文。纸张的大小视布告具体情况而定。

再一种是报刊新闻式，讣告全文加墨框。



二、唁电

（一）唁电的概念
唁电是向丧家（死者家属、单位或国家）表示吊唁的电报。它既

可以表示对死者的悼念，又可以向丧家表示问候和安慰。重要人

物的唁电除直接发给丧家外，还要登报、广播或在电视中播放。



二、唁电

（二）唁电的特点
1. 哀悼性

唁电不同于一般的电报，它的主要内容是表示对逝者的哀悼，要

充分地表达对死者的情谊及悼念之情，要写得质朴深沉，千万不

要油腔滑调。

2. 礼仪性

唁电一方面用来表示对逝者的哀悼，另一方面又可以用来向丧家

表示问候和安慰，具有较强的社交礼仪性质。



二、唁电
（三）唁电的类型

1 .  单位团体之间拍发的唁电

这类唁电所悼念的逝者多是原机关单位
或群众团体的主要领导人或在某方面有
建树，为社会做出了巨大贡献的杰出人
物、英雄、模范、艺术家、科技工作者，
以及其他知名人士等。

3 .  国与国之间拍发的唁电

这类唁电一般发给对方的国家政
府机关或其他相应的重要机构。

2 .  以个人名义向丧家发
的唁电
这类唁电的发者同逝者生前往
往是志同道合的朋友，有过亲
切交往或深受其教诲、关怀、
帮助，在惊闻噩耗后，以唁电
表示悼念之情。



二、唁电
（四）唁电的格式与写作方法

标题
唁电标题的形式有以下两种。
（1）标题由文种名称构成，在
首行正中书写“唁电”二字。
（2）标题由逝者亲属姓名或单
位名称加上文种构成。

01 02 称呼
顶格书写逝者单位或国家的
名称或逝者家属的姓名。

落款
落款写在右下方，要写明拍
发唁电的单位名称或个人姓
名，然后写上时间。

05
03

 正文
正文要另起一行，空两格写。
用两三句话直接抒写得知噩
耗以后的悲恸心情。

结尾
结尾一般写上“肃此电达
”“特电慰问”等字样。

04



三、悼词

（一）悼词的概念
悼词是对死者表示哀悼的话或文章。它有广义和狭义之分。广义

的悼词指向死者表示哀悼、缅怀与敬意的一切形式的悼念性文章；

狭义的悼词专指在追悼大会上对死者表示敬意与哀思的宣读式的

专用哀悼的文体。今天的悼词是从古代的诔辞、哀辞、吊文、祭

文一步步演化而来的，它通常有以下基本特征：充分肯定死者对

社会的贡献，真诚表达生者的悼念和敬意，以质朴无华的语言和

多种多样的形式体现化悲痛为力量的积极内容。



三、悼词

（二）悼词的种类
悼词按不同的角度和标准有不同的分类。

1. 按照用途分类

（1）宣读体悼词。这种悼词专用于追悼大会，由一定身份的人进

行宣读。它是对在场参加追悼的同志讲话，而不是对死者讲话。

（2）艺术散文类悼词。这类悼词内容广泛，包括所有的向死者表

示哀悼、缅怀与敬意的情文并茂的文章，这类文章大都发表在报

刊杂志上。

2. 按照表现的手段分类

（1）记叙类悼词。（2）议论类悼词。（3）抒情类悼词。



三、悼词

（三）悼词的格式与写作方法

1 .  标题

标题的组成方式有以下两种情况。

（1）直接由文种名称承担标题。如

《悼词》。

（2）由死者姓名和文种名共同构成。

如《在宋庆龄同志追悼会上的悼词

》。
3 .  落款

悼词一般在开头就已介绍了

参加追悼会的人员情况，所

以悼词的最后落款一般只署

上成文的日期即可。

2 .  正文

（1）开头。以沉痛的心情说明召开

或参加此次追悼会的目的。

（2）主体。承接开头，缅怀死者。

（3）结尾。结尾主要写明生者对死

者的悼念及如何向死者学习、继承

其未竟事业、化悲痛为力量，为国

家、为社会做出更大的贡献等内容。



三、悼词

（四）悼词写作应注意的问题
（1）悼词以“悼”为中心，要饱含深情。全文要写得深沉、

庄重、肃穆，但不要低沉、伤感、凄惨；要达到哀悼死者、

激励后人的目的。

（2）悼词的作者对所悼念的对象应该比较了解。悼词所写

的死者生前的经历、对国家对人民的贡献，材料必须真实，

既不夸大，也不能缩小。对死者的评价要恰如其分，既不要

无原则地颂扬，也不要故意贬低。对死者的缺点，一般不要

写入悼词。悼词写好后，最好征得死者单位或家属同意。



03 欢迎词　欢送词　答谢词
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