第三章  行政公文 

第四节   函
   1. 函从内容来看,可分为____________、____________、____________、__________等;从公文处理程序来看,可分为_________________和_________________两种;从行文的主体来看,可分为_________________和_________________两类。
   2. 函的正文包括_________________、_______________和_______________三部分。发函的结尾往往提出要求对方答复的请求,如“_______________”、“ _______________”等;复函往往用“_______________”、“ _______________”等作结尾用语。 

   3. 函适用于不相隶机关之间相互_______________、_______________、_______________时使用的公文。
   4. 下列情况不属于函使用范围的一项是(                   ) 

    A. 不相隶属机关商洽工作 

    B. 上下级之间询问和答复问题 

    C. 向有关部门请求批准 

    D. 答复审批事项
   5. 从公文处理程序看,函可分为(                 ) 
    A. 商洽性函和询问性函
    B. 请示性函和答复性函
    C. 发函和复函
    D. 公函和便函
   6. “你单位×年×日来函收悉”,是(          )函的开头
    A. 商洽性函
    B. 询问性函
    C. 发函
    D. 复函
   7. 下列不属于函的结束语的一项是(                  ) 
    A. 盼复
    B. 此复
    C. 以上情况当否,请批复
    D. 特此函复
   8. 下列关于函的判断正确的一项(                 ) 
A. 是机关之间使用的公文,大都可用公函来代替
 B. 函都是一方向另一方主动发出的
    C. 函在标题中要写明是“函”,还是“复函” 
    D. 无论公函便函,都应编上发文字号
    9. 下列情况应使用函的一项是(              ) 
    A. 因经营发展,现有营业用房不足,拟兴建商场2000 平方
    B. 某台胞与企业合资的优惠政策已经落实
    C. 某皮件公司同意接受省畜产品进出口公司委托来料加工山羊皮一万张
    D. 大华装潢家具厂请求市财税三分局请求减免增值税、营业税
    10. 阅读下面这份函,如认为有不妥之处,请加以改正。
                             关于催要“分度头”的函 

    × × 金属加工厂: 

    你们今年5 月20 日来函催要铣床所用“分度头”一事已收讫。内情均知。情况是这样:你厂原来买我厂生产的铣床附件“分度头”10件,交10 件的钱,我厂开10 件的票,发了10 件的货,你们却说少了1 件,只收到9 件,我们销售科查了所有单据,没出错,没我厂责任。
    不多谈了,就此搁笔。 

                                                          × × 省机床附件厂 
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    11. 根据下列材料请代中国建设银行拟一则公函? 

    中国建设银行收到×× 省分行的函(×建[1993]12 号)询问建设单位为拆迁户建房的有关问题。经开会研究,形成两点意见: 

    (1)建设单位因新建工程拆迁场地房屋后需要为拆迁户新建房屋时,其投资和建筑面积必须按照设计文件规定的指标纳入基本建设计划。
(2)用建设单位支付的迁移补偿费重建房屋时应否按原规定再编制基建计划可由省计委根据具体情况决定。
12 ．根据下面材料，拟写一份函。 

北京市贸易信托公司接受浙江省××市染织厂的委托，代为介绍出售当地无销路的六万六千米制服呢。经多方联系，已商定由北京市制鞋工业公司购买，作为生产各种布鞋的原料。为此，北京市贸易信托公司给××市染织厂发了函，要求迅速派人前往洽谈。发文字号：北信〔 200 ×〕 96 号；日期： 200 ×年 9 月 12 日 。 

13．东风机械厂缺乏得力的企业管理干部，拟从现有的技术人员中抽出四人送去培训。据悉省经委举办了一个短期企业管理干部培训班，于是该厂向省经委办公室写了一则询问是否同意代培本厂的管理干部的函，省经委办公室收到函后即给东风机械厂回了函，同意代培该厂管理干部。请按上述的材料替东风机械厂和省经委办公室各写一份函和复函。 

第三章  行政公文 

第四节   函
练习题参考答案

1. 商洽性函、询问性函、请示性函、答复性函、发函、复函、公函、便函     

2. 缘由、事项、结语、盼复、望函复;特此函复、此复           

3. 商洽工作、询问和答复问题?请求批准和答复审批事项   

4. B    

5. C    

6. D   

7. C    

8. C    

9.  C   

10. (1)标题文种应为“复函”;(2)上款应顶格写; (3)正文语气不符合函的要求,态度太强硬?应改为:经调查:我厂在开票、发货等环节均未发现差错。请贵厂再检查运输、接收等环节是否有漏洞;(4)结束语不对,改为“特此函复”;(5)落款时间格式不对;(6)应有文号           

11. 12.13.略。































