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告知函格式范文

在现实生活中，实施民事法律行为是相互的，例如签订合同时，需要两个以上的主体签字或者盖
章。而实施某些民事

法律行为时，需要告知对方当
事人，那么告知函格式范文是怎样的?店铺小编整理相关知识，希望对大家有帮助。

一、告知函格式范文
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告知函劳格式

1、标题

通知函的标题一般由发文机关、事由和文种构成，有时也可以只由事由和文种构成。

2、正文

(1)开头。

写行文的缘由、背景和依据。

开头或说明根据上级的有关指示精神，或简要叙述本地区、本单位的实际需要、疑惑和困难。

(2)主体

写需要商洽、询问、答复、联系、请求批准或答复审批及告知的事项。

(3)结语。

不同类型的函
结语有别。如果行文只是告
知对方事项而不必对方回复，则结语常用“特此函告”、“特此函达”。若是

要求对方复函的，则用“盼复”、“望函复”、“请即复函”
等语。请批函多以“请批准”、“请大力协助为盼”、“望能同意”等习

惯用语收束。复函的结语常用“特此复函”、“特此回复”、“此复”
等惯用语。也有的函不写结语。

3、落款，写上通知人或单位名称，和通知时间。

《中华人民共和国民法典》

第五百零九条 【合同履行的原则】当事人应当按照约定全面履行自己的义务。

当事人应当遵循诚信原则，根据合同的性质、目的和交易习惯履行通知、协助、保密等义务。

当事人在履行合同过程中，应当避免浪费资源、污染环境和破坏生态。

第五百一十六条 
【选择权的行使方式】当事人行使选择权应当及时通知对方，通知到达对方时，标的确定。标的

确定后不得变更，但是经对方同意的除外。

可选择的标的发生不能履行情形的，享有选择权的当事人不得选择不能履行的标的，但是该不能

                                                   2 / 4



范文网 www.wtabcd.cn/fanwen/
致力于莘莘学子，成长之路！

履行的情形是由

对方造成的除外。

二、债权转让怎么通知债务人

1、口头、书面及其他形式均可作为债权转让的通知方式

口头、书面及其他形式均可作为债权转让的通知方式口头形式。虽然简便易行，但因证据不易保
留，一旦发生纠

纷，取证较为困难，一般应以书面形式为妥。

2、签订债权转让协议债权人、受让人、债务人共同订立债权转让协议书

债务人在债权转让协议书签字盖章，可以认为债权人已尽债权转让通知义务。

3
、公告通知适用于金融资产管理公司受让了商业银行巨额债权，债务人众多，在通知债务人上压
力很大的情

况。

4、通知不宜采用邮寄送达通知方式

因为邮寄送达，即使有回执证明，但回执仅能证明收件人曾经收到过发件人的邮件，并不能证明
送达邮件中的具

体内容，更有甚者，有的债务人更是恶意拒签邮件，所以很难达到送达的目的。

5、书面通知可以公证送达

虽然书面送达并取得回执是最好的送达方式，但是如果遇到债务人拒绝签收，送达人也无法证明
已经履行了通知

义务。所以，可以通过公证机关送达的方式，如果债务人拒绝签收债权转让通知，公证机关可以
留置并在公证书上记

录送达情况，人民法院会认可该送达的效力。

通过上述分析知道，告知函由三部分组成，标题、正文和尾段，而标题要依据告知内容而定，例
如解除合同的，

师德案例-心字的成语
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更多 在线阅览 请访问 https://www.wtabcd.cn/zhishi/list/91_0.html
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