寒假专题——学写书信：倡议书、申请书、感谢信、贺信
倡议书
一、定义：
由个人或单位首先公开提出某种建议，希望得到别人或别的单位积极响应，以便共同完成某种任务或开展某种公益活动的信件。
 

二、格式：倡议书一般由标题、称呼、正文、结尾、落款五部分组成。
 

（一）标题
倡议书标题一般由文种名单独组成，即在第一行正中用较大的字体写“倡议书”三个字。
另外，标题还可以由倡议内容和文种名共同组成。如“节约用水倡议书”。
 

（二）称呼
倡议书的称呼可依据倡议的对象而选用适当的称呼。如“广大的青少年朋友们：”、“广大的妇女同胞们：”等。在标题下一行顶格写。有的倡议书也可不用称呼，而在正文中指出。 
 

（三）正文
倡议书的内容需包括以下一些方面：
1. 写倡议书的背景原因和目的
倡议书的发出贵在引起广泛的响应，只有交待清楚倡议活动的原因，以及当时的各种背景事实，并申明发布倡议的目的，人们才会理解和信服，才会自觉的行动。这些因素交待不清就会使人觉得莫名其妙，难以响应。
2. 写明倡议的具体内容和要求
这是正文的重点部分。倡议的内容一定要具体化。开展怎样的活动，都做哪些事情，具体要求是什么，它的价值和意义都有哪些均需一一写明。
倡议的具体内容一般是分条开列的，这样写往往清晰明确，一目了然。
 

（四）结尾
结尾要表示倡议者的决心和希望或者写出某种建议。倡议书一般不在结尾写表示敬意或祝愿的话。
 

（五）落款
落款即在右下方写明倡议者单位、集体或个人的名称或姓名，署上发倡议的日期，分两行写。
 

例文：
电子游戏迷的一封倡议书
亲爱的小电子游戏迷们：
你们好！
我想告诉大家一件事，也许你们已经听说了。
当新千年钟声还在我们耳边回响，新千年的曙光刚刚普照大地的时候，2月29日，在洛阳一家乌烟瘴气的电子游戏厅里，不幸却降临到三个沉迷于电子游戏的小学生身上——他们因欠了老板两块五毛钱，竟被黑心的老板活活勒死了。
他们，和我们一样，正是花儿一般的年龄；
他们，和我们一样，正在学习，正在成长。
伙伴们，此时此刻，我们的心情是怎样的？是愤怒？还是惋惜？
在我们痛恨游戏厅老板的残忍，惋惜失去了三个伙伴之余，是不是应该反省一下我们自己？
有多少回，我们把家长给的零花钱，舍不得买东西吃，都“捐”给了游戏厅的老板；有多少回，我们想方设法从爸爸妈妈那里骗钱去打电子游戏；有多少回，我们一放学，甚至旷课逃学来到门口写着“禁止中小学生入内”牌子的屋里。在里面一坐就是几个小时。其实，同学们，我们可以做的有意义的事情多着呢——让我们在这明媚的春天去植树，写上你的名字，与树一起茁壮成长；让我们去郊游，到大自然中陶冶情操；让我们去看体育比赛，去参加体育运动，去踢足球——也许足球要靠我们才能踢出亚洲；让我们去做模型，上天入地，增长知识；让我们买本好书，从中汲取知识的营养；让我们把不玩的玩具或不穿的衣服寄给西部贫困地区的小朋友；让我们把节省下来的零花钱捐给“希望工程”……
同学们，我们是祖国的未来和希望，需要做的事情很多很多，我们是天真浪漫的花朵，能使我们快乐的事情很多很多……
我倡议，让我们远离电子游戏厅！
                                                阎少飞
x年x月x日
 

申请书
一、定义
个人或团体向组织表达愿望，向机关、团体、单位领导提出请求，希望得到批准，所写的书面文字，叫做申请书或叫做申请报告。
 

二、格式
倡议书一般由标题、称呼、正文、结尾、落款五部分组成。
（一）标题
写在第一行正中。如“入团申请书”
 

（二）称呼
标题下空一两行顶格处写出接受申请书的组织、机关、团体、单位的名称或有关负责同志的姓名。如：“党支部”、“ x x 同志”
 

（三）正文
写清申请的事情和理由，理由较多可从几个方面分段写。
 

（四）结尾
    写表示感谢、祝颂的话，也可以写“请领导审批”等语。
 

（五）落款
右下方写上申请人姓名或申请单位、日期，分两行写。
 

感谢信
一、定义
感谢对方的帮助、关心、支援、祝贺或勉励所写的信。
 

二、格式
感谢信通常有标题、称谓、正文、结尾和落款五部分构成。
（一）标题
感谢信的标题写法通常有以下几种形式。
单独由文种名称组成。如《感谢信》。
由感谢对象和文种名称共同组成。如《致某某学校的感谢信》。
由感谢双方和文种名称组成。如《××街道致××学校的感谢信》。
 

（二）称呼
写在开头顶格处，要求写明被感谢的机关、单位、团体或个人的名称或姓名，然后加上冒号。
 

（三）正文
感谢信的正文从称呼下移一行空两格开始写，要求写上感谢的内容和感谢的心情。应分段写出以下几个方面：
1. 感谢的事由
精炼地叙述事情的前因后果，叙述对方的好品德，好作风。叙述时务必交待清楚人物、事件 、时间、地点、原因和结果，尤其重点叙述关键时刻对方的关心和支持。
2. 揭示意义
在叙事的基础上指出对方的关心支持和帮助对整个事情成功的重要性以及体现出的可贵精神，同时表示向对方学习的态度和决心。
 

（四）结尾
结尾要写上敬意的话、感谢的话。如“此致，敬礼”、“致以诚挚的敬意”等。
 

（五）落款
感谢信的落款署上发感谢信文单位名称或发文者的姓名，并且署上日期
 

例文：
感谢信
××公安派出所：
我母亲××多岁，今年×月××日从××老家送我的小儿子到××××，在××倒车时，她去厕所迷了路，找不到孙子了。贵所所长刘××同志了解这情况后，立即发动所有同志去找，据我母亲说，你们找了一个来小时，在离火车开车前几分钟终于找到了我的小儿子，并将他们祖孙二人送上火车。我母亲要给大家买汽水，也被你们谢绝了。你们这种精神真值得我学习。在此，我代表我全家向贵所及全体同志表示衷心的感谢！
我是一名售货员，我一定要像你们那样兢兢业业，热情周到地做好我的服务工作。
    此致
敬礼
                                             ××市××商店  售货员×××
                                                           19××年×月×日[image: image1] 

 

贺信
一、定义
凡召开具有纪念意义的大会或个人或集体在某一方面取得了成绩，领导机关、兄弟单位及友人向大会或个人、集体表示祝贺的信，叫做贺信。
 

二、格式
贺信与一般书信基本相同，由称谓、正文、结尾和落款几部分构成。
（一）称谓
    顶格写明被祝贺单位或个人的名称或姓名。写给个人的，要在姓名后加上相应的礼仪名称如 “同志”。称呼之后要用冒号。
 

（二）正文
    贺信的正文要交待清楚以下几项内容：
    第一，结合当前的形势状况，说明对方取得成绩的大背景，或者某个重要会议召开的历史条件。
第二，概括说明对方都在哪些方面取得了成绩，分析其成功的主观、客观原因。贺寿的贺信，要概括说明对方的贡献及他的宝贵品质。总之这一部分是贺信的中心部分，一定要交待清祝贺的原因。
第三，表示热烈的祝贺。要写出自己祝贺的心情，由衷地表达自己真诚的慰问和祝福。要写些鼓励的话，提出希望和共同理想。
 

（三）结尾
结尾要写上祝愿的话。如“此致、敬礼”、“祝争取更大的胜利”、“祝您健康长寿”等。
 

（四）落款
写明发文的单位或个人的姓名、名称，并署上成文的时间。
 

例文：
                   福建医科大学贺信 

××卫生学校： 

欣悉贵校建校70同年华诞庆典，谨致以最热烈的祝贺。 

70年来，贵校全面贯彻党的教育方针，坚持以德为首，以教学为中心，以丰富多彩的活动载体，全面实施素质教育，在全校教职员工的共同努力下，不断发展壮大，培养了大批优秀的卫生人才，为我国、我省的社会建设事业作出了重要贡献。 

希望我们两校进一步加强交流与合作，共同为福建的教育事业和社会经济的发展而努力奋斗。
预祝庆典活动取得圆满成功！
福建医科大学
2004年12月15日
 

练习题
一、找出下面这封贺信存在的问题。
时值东山中学建校90周年之际，谨向全校师生员工致以热烈的祝贺!

东山中学是叶剑英元帅的母校，具有光荣革命传统和良好教风学风。9 0年来，教学相长，成果丰硕，人才辈出，桃李天下，为教育事业与经济社会发展作出突出贡献，赢得了社会的广泛赞誉。进入新世纪，广东要全面建设小康社会，率先基本实现社会主义现代化，教育战线承担着培养人才的艰巨任务。希望你们再接再厉，坚持正确的办学方向，以素质教育为中心，深化改革，勇于创新，为国家培养更多英才，为现代化建设作出新的贡献。
祝东山中学继往开来，再创佳绩 !
 

二、写一封入团申请书

答案：
一、缺少称呼和落款
二、略
