三、中國香港公文文種

　　【公函】
　　內外均可用。公函是指公務人員與市民或私營機構聯絡，或是決策科之間和部門之間溝通，所採用的一種公文。撰寫公函的一般原則是力求精簡明確，措辭得體，文字淺白，讓收信人容易了解信件內容。公函內容的表達要根據不同的具體情況擬稿，才能做到清楚明確。如果是復函，至少應有三個層次分層表達，即

一、對收的來函的態度。信收到否，這是對方最關心的問題之一；

二、對來函提出的問題或要求，如何解決和處理；

三、最後再談自己的要求、希望、建議及禮儀表示。如果不關心對方提出的問題便先講自己的事，就不會收到好效果。

　　如果是自己主動去函，或了解情況，聯繫公務、邀請訪談、磋商問題，或請求協助、建議協作、懇請允諾，或公務酬酢，禮遇慶賀……寫法上應特別注意如下幾點：

一、事由。即為什麼、依據什麼要發出函件。

二、對對方有什麼要求。希望。

三、注意禮儀不要用命令的語氣求人，應當用平等協商的態度和人說話。如果是原則性問題的分歧，在原則上不應妥協讓步，但在禮儀上應以尊重對方，留有餘地，有來有往。

　　如示例：（接受邀清）屬部門信箋。1995年7月，香港教育署署長×××接受中國北京國家教育委員會陳司長去北京、西安等地參觀訪問的邀請復函就分三層內容表達。第一層內容表示來信收到，接受邀請并致謝忱。第二層內容表示能去內地了解教育情況并與內地的教育工作者交流經驗，十分難得。第三層內容告知對方本署現正擬定出訪的人選、訪問的日期、拜會的組織、機構等事項，等初步計劃擬定後再函奉告。

　　【通告】

　　內外均可用。通告是用以宣布消息的公文。通常是關于長期有效的政策或規定。例如：公布某項新政策的細則。政府內部較常見的通告類文書有通告和通函。對內的通告大都張貼在辦事處的布告板上，供本單位員工了解知悉他們應了解或遵守的事項。它要求列出發出通告的部門，寫明通告的類別，說明是什麼性質的通告，如總務通告、內部通告、常務通告、臨時通告、人事通告、公務員事務科通告、財務通告、員工常務通告、會計通告或機密通告等等。并要求寫上年份、編號、標題。對外通告是用于報刊上登載或對外張貼的，它要求有大字標題，發通告人要求寫明職銜、姓名、日期。此外，還有一種通告，是公開使用的，并不在報上公布，也不張貼，而是印成文件形式，供有關人士取閱知曉或通傳消息。

　　【布告】

　　布告的發布方法是張貼，布告有一定的對象，但不用寫明受文人。如××署員工協會秘書×××發的布告，就是告知員工，部門員工協會定于三月三十日（星期四）下午三點三十分在五三二室舉行員工大會。大會由員工協會主席何××先生主持。另外會後備有茶點招待，請各同事踊躍參加。

　　【告示】

　　內外均可用，是一種用來作為警戒的布告。常見用于對外，它相當于禁止令。政府常用它來保護某些公共設施。帶有強制性。它的使用方法，常常是用銅牌，或其他堅固物體標示，是一種永久性的昭告。告示的發布方法是張貼，有一定的對象。告示的語言簡明、語氣決斷。如：市政總署署長發的市政總署告示，禁止違例放置雜物，根據簡易程序治罪條例規定：凡在行人道或明渠上放置雜物均屬違例。請物主立即將違例放置的雜物移去，否則，本署可按照香港法例第一三二章“公眾衛生及市政事務”條例第八十條乙款第一段的規定，將雜物扣留及沒收。

　　【公告】

　　對外用，屬告知性的公文。告知公眾應了解遵守的事項，涉及的內容大多是與法律部門有關的事項。公告的發布方法是張貼、登報，有一定對象，主要面對的是社會大眾。如：香港隧道有限公司的公告。香港隧道部分員工于一九九×年十二月七日（星期三）傍晚採取工業行動，令隧道交通受阻。為此，本公司謹向隧道使用者致歉，并已採取一系列措施，避免發生類似事件。

　　【通函】

　　對內用。在英文中，通函是一種內部用的便箋、備忘錄，可供流傳，傳閱。通函是供內部傳閱的文件，相當于通知，不屬于磋商範圍，有時甚至無有討價還價的餘地。通函的內容通常屬于一次性，許多時候需要收件人依照指示辦事。例如公布修訂某個規則、要求填報資料等。通函的發布方法是傳閱，有一定對象，但範圍較窄，多為某些特定人士。

　　【便箋】

　　對內用。政府內部經常使用便箋互傳信息。它是政府內部標準公文的一種。“便”即簡便，“箋”則泛指短函。顧名思義，“便箋”就是簡短的公函。便箋的行文務求簡潔達意，啟首和結尾無須採用敬辭和尊稱。便箋的特點有五：一、一般由部門或單位主管發給另一部門或另一單位的主管。二、每篇都有標題。三、各段應依次編碼。四、發文人須署名。五、可由下屬代行。例如“客座導師酬金待付”的便箋，在印好的便箋紙上，箋頭左邊列有發文人，檔號，電話，日期；右邊列有受文人，來文檔號，日期。箋頭下邊用雙橫線隔開，正中寫標題，這篇便箋的內容為二段，依次編碼。之後下款列發文人的職銜，再後寫代行人姓名（陳××簽名代行）。此箋還有附件列于箋末。

　　【錄事】

　　對內用。錄事是政府內部常用的公文，多用于同事之間互通信息、查詢或解答公事問題、向上司請示，或囑咐下屬執行任務。簡潔明確，有條不紊的錄事，有助辦事人了解事情的本末，或掌握問題的症結，可節省辦事人翻閱背景文件的時間。

　　錄事一律橫式書寫，寫在附于檔案左面的錄事頁上，并連同檔案送交受文人。

　　錄事主要用作內部溝通，所以格式簡單，只分為錄事編號、上款、正文和下款四部分。錄事的內容表達要求簡短扼要，條理分明，文字淺達，開門見山，直入主題，不講客套話。

　　【檔案紀要】

　　對內用。檔案紀要，是指公務人員在口頭與外界商洽公務後，應當在有關的檔案錄事頁上記錄商討結果、查詢資料，作為備案記錄使用。記錄的方法要求撮要，格式與錄事相似，仍為錄事編號、上款、正文、下款四部分，上款要求標明“檔案紀要”。歸檔人員接歸檔文件後，先登記發文日期，再抄錄發文人姓名、職銜、單位部門名稱、文件類別，文件標題。要求存中文或英文原本。有特殊需要或要求事項用中文或英文註明。錄事可兼中英文錄事，但以對方能看懂，不妨礙溝通為原則。

　　【會議記錄】

　　對內用。會議記錄，是把會議的資料及會上的發言、報告、研究、討論、決議等內容記錄下來，以備會後跟進、日後參閱及查考。

　　香港人使用會議記錄作為會議文種。不用記錄（動詞）作文種。會議記錄的形式比較多，大體上有三類最常見的類型，一是決議式會議記錄；一是過程式（詳紀式）會議記錄；一是簡錄式會議記錄。

　　撰寫會議記錄的原則：其一，是客觀、如實地記述會議的過程及討論結果。其二，要忠實概括綜述正反不同意見與觀點。其三，如是決議，應註明由什麼人或什麼部門跟進。如決議沒有採取行動亦應註明。其四，對每一個討論事項的記錄，都要求以建議、結論、決議作結，并單獨立為一行加以表達。對未來之事也應記明”未決”，待下次開會再議。其五，會議記錄要求記載的項目包括機密等級、標題、會議日期、時間、地點、出席人、列席人、缺席人、負責人及負責部門、開會詞、通過上次會議記錄、報告事項、前議事項、新議事項、其他事項、散會詞、下次會議日期、散會時間、通過日期、主席、秘書簽署。負責籌備會議的部門、會議記錄擬定的日期、檔號，副本等。

