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篇一：感谢信格式以及范文 

感谢 

信的格式和写法 

一、感谢信的概念和主要特点 

1.感谢信的含义 

感谢信是向帮助、关心和支持过自己的集体（党政机关、企事业单位、

社会团体等）或个人 

表示感谢的专用书信，有感谢和表扬双重意思。写感谢信既要表达出

真切的谢意，又要起到 

表扬先进，弘扬正气的作用。它广泛应用于个人与个人之间、个人与

组织之间、组织与组织 

之间，用以向给予自 

己帮助、关心和支 

持的对方表示感谢。 

2.感谢信的主要特点 

⑴感谢对象要确指 

感谢信都有确切的感谢对象，以便让大家都清楚是在感 

谢谁。 

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

⑵表述事实要具体 

感谢别人是有具体的事由的，否则就会显得抽象空洞。 

⑶感情色彩要鲜明 

感动和致谢的色彩强烈鲜明，言语里充满感激之情。 
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二、感谢信的种类 

感谢信依据不同的标准可以有不同的分法。 

1.按感谢对象的特点来分 

⑴写给集体的感谢信 

这类感谢信，一般是个人处于困境时，得到了集体的帮助，并在集体

的关心和支持下，自己 

最终克服了困难，度过了难关，摆脱了困境，所以要用感谢信的方式

表达自己的感 

激之情。 

⑵写给个人的感谢信 

这类感谢信，可以是个人也可以是单位也可以是集体为 

了感谢某个人曾经给予的帮助或照顾而写的。 

2.按感谢信的存在形式来分 

⑴公开张贴的感谢信 

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

这种感谢信直接寄给单位、集体或个人。 

三、感谢信的格式和写法 

感谢信通常有标题、称呼、正文、结语和落款五部分构 

成。 

1.标题 

感谢信的标题的写法有这样几种形式：“感谢信”——单独由文种名

称组成的：“致鬃椎母行 
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谱槌傻摹?/p> 

2.称呼 

开头顶格写被感谢的机关、单位、团体或个人的名称或姓名，并在个

人姓名后面附上“” 

等称呼，然后再加上冒 

号。 

3.正文 

感谢信的正文从称呼下面—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： 

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

⑵对方的事迹 

具体叙述对方的先进事迹，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 

方给予的关心和支持。 

⑶揭示意义 

在叙述事实的基础上指出对方的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。 
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4.结语 

写感谢信收束时表示敬意的话、感谢的话。如“此致敬 

礼”、“致以最诚挚 

的敬礼”等。 

5.落款 

感谢信的落款署上写信的单位名称或个人姓名，并且署 

上成文日期。前者 

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

出来的学 

生一定德智双全，必将成为国家的栋梁之材。最后，我公司全体员工

对贵校和陈实同学表示最真心的感谢!感谢信的落款处写着：北京翰

北新科技发展有限公司，xx年11月25日。经了解，陈实确有其人，

为我校设计艺术学院工业设计05级一班的学生。感谢信范文（4）：

单位感谢信希望工程是一项凝聚着千万人爱心的社会公益事业，我省

希望工程自一九九一年实施以来，已累计接受社会各类捐款7908万

元，资助失辍学青少年93618人， 

援建希望小学214所，建成希望网校22所，培训希望小学教师464

人，配备“希望书库”、“三辰影库”等503套，取得了显著的社会效

益和人才效益。由于贵单位的大力支持，我省参加“首届全国希望小

学歌咏大赛”活动得以顺利完成。在此次活动中，我省代表队以优异

的成绩获得大赛优秀组织奖，《打夯歌》舞蹈在全国二十九支代表九

十三个参赛节目中脱颖而出，被选中参加中央电视台激情广场栏目录

制，展示了甘肃希望工程、希望小学师生的成果和风采。在此，我们
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对贵单位支持希望工程关爱孩子们健康成长的爱心义举表示衷心的

感 

篇二：邀请函格式大全 

邀请函格式 

一、礼仪活动邀请函的含义 

礼仪活动邀请函又称礼仪活动邀请信、礼仪活动邀请书，是礼仪活动

主办方（单位、团体或个人）邀请有关人员出席隆重的会议、典礼，

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

参加某些重大活动时发出的礼仪性书面函件。 

凡精心安排、精心组织的大型活动与仪式，如宴会、舞会、纪念会、

庆祝会、发布会、单位的开业仪式等等，只有采用礼仪活动邀请函邀

请佳宾，才会被人视之为与其档次相称。礼仪活动邀请函有自己的基

本内容、特点及写法上的一些要求。 

二、礼仪活动邀请函的基本内容 

礼仪活动邀请函的基本内容包括礼仪活动的背景、目的和名称；主办

单位和组织机构；礼仪活动的内容和形式；参加对象；礼仪活动的时

间和地点、联络方式以及其他需要说明的事项。内容根据实际情况填

写。 

三、礼仪活动邀请函的特点 

洛阳礼仪活动邀请函的特点体现在以下四个方面： 

礼貌性强。邀请事务使用邀请函表示礼貌。礼貌性是礼仪活动邀请函

的最显著的特征和基本原则。这体现在内容的完全的赞美肯定和固定

的礼貌用语的使用上，(:开业怎么落款)强调双方和谐友好的交往。 
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感情诚挚。礼仪活动邀请函是为社交服务的专门文书，这使得它能够

单纯地、充分地发散友好的感情信息，适宜于在特定的礼仪时机、场

合，向礼仪对象表达专门诚挚的感情。 

语言简洁明了。礼仪活动邀请函是现实生活中常用的一种日常应用写

作文种，要注意语言的简洁明了，看懂就行，文字不要太多太深奥。 

适用面广。礼仪活动邀请函使用于国际交往以及日常的各种社交活动

中，而且适用于单位、企业、个人，范围非常广泛。 

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

四、礼仪活动邀请函的结构与写法 

在应用写作中礼仪活动邀请函是非常重要的，尤其是社会交际空前广

泛和重要的当代社会，写好它可以说至关重要。对礼仪活动邀请函的

写法要注意格式和形式两个方面。 

首先是结构上写法类似公函。一般格式如下： 

邀请函 

尊敬的________________ 

您好! 

___________单位将于____年____月____日在_________地，举办

_____________活动，特邀您参加，谢谢。 

请看例文一： 

邀请函 

尊敬的×××教授： 

我们学会决定于××年×月×日在省城××宾馆举办民间文学理论

报告会。恭请您就有关民间文学的现状与发展发表高见。务请拨冗出
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席。 

顺祝 

健康! 

××省文学研究会 

联系人：××× 

××年×月×日 

这是最常见的、标题只以文种“邀请函”字样出现的范例。 

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

再看例文二： 

新春晚会邀请函 

________小姐／先生 

仰首是春、俯首成秋，××公司又迎来了她的第×个新年。我们深知

在发展的道路上离不开您的合作与支持，我们取得的成绩中有您的辛

勤工作。久久联合、岁岁相长。作为一家成熟、专业的×X公司，我

们珍惜您的选择，我们愿意与您一起分享对新年的期盼。故在此邀请

您参加×××公司举办的新年酒会，与您共话友情、展望将来。如蒙

应允，不胜欣喜。 

地点：××× 

时间：××年×月×日 

备注：期间抽奖，请随赐名片 

在一个商业社会里，商务礼仪活动邀请函也出现得越来越普遍。 

商务礼仪活动邀请函反映了商务活动中的人际社交关系，企业可根据

商务礼仪活动的目的为其合作伙伴(投资人、材料供应方、营销渠道
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商、运输服务合作者、政府部门负责人、新闻媒体朋友等)撰写具有

企业文化特色的邀请函。一般来说，商务礼仪活动邀请函的文本内容

包括两部分：邀请函的主体内容和邀请函回执。如： 

XXXXXX公司年终客户答谢会邀请函 

尊敬的×××先生／女士： 

过往的一年，我们用心搭建平台。您是我们关注和支持的财富主角。 

新年即将来临，我们倾情实现公司客户大家庭的快乐相聚。为了感谢

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

您一年来对XXXXXX公司的大力支持．我们特于××年×月×日×

时在×××大酒店一楼×X殿举办××年度XXXXXX公司客户答谢

会，届时将有精彩的节目和丰厚的奖品等待着您，期待您的光临! 

让我们同叙友谊。共话未来，迎接来年更多的财富，更多的快乐! 

XXXXXX公司 

×X年×月×日 

这是商务礼仪活动邀请函的主体内容，标题除了文种“邀请函”、事

由“××广告公司年终客户答谢会”字样外，还出现了活动主题标语

“财富主角”；正文亦符合礼仪文书的行文要求，可谓是事务与礼仪

的完美结合。 

商务礼仪活动邀请函的回执则常采用表格的形式，将需要被邀请方填

写的事项逐项列出。一般包括参会企业名称、参会人员姓名、性别、

职务、民族习惯、参会要求(如参与某项专题活动)；被邀请方的联系

人、联系电话、电子邮件地址等。礼仪活动组织部门的名称、联系人、

联系电话、电子邮件地址、企业网址等。回执要随邀请函同时发出，
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并要求按时回复。 

由以上各例，我们可以看出礼仪活动邀请函的结构通常由标题、称谓、

正文、敬语和落款五部分组成。 

标题。一般只写文种“邀请函”即可，字号比通常标题要略大一些。

有时也可以加“事由”，如“关于参加研讨会的邀请函”。有时还可包

括个性化的活动 

主题标语，如“沟通无限中部六省城市信息化高级论坛邀请函”。 

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

称谓。是对邀请对象的称呼。要顶格写受邀单位名称或个人姓名，后

加冒号。要写明对方姓名、职务、职称、学衔。也可以用“”、

“经理”、“教授”、“先生”、“女士”、“小姐”称呼。通常还要加上“尊

敬的”之类定语。 

正文。是邀请函的主体。头可向被邀请人简单问候，位置在称谓下一

行，空两格。接着写明举办礼仪活动的缘由、目的、事项及要求，写

明礼仪活动的日程安排、时间、地点，邀请对象以及邀请对象所做的

工作等，并对被邀请方发出得体、诚挚的邀请。若附有票、券等物也

应同邀请函一并送给邀请对象。有较为详细出席说明的，通常要另纸

说明，避免邀请函写得过长。 

敬语。末尾一般要写常用的邀请惯用语。如“敬请光临”、“敬请参加”、

“请届时出席”之类的敬语。有些邀请函可以用“此致敬礼”、“顺致

节日问候”等敬语。 

落款。署上邀请单位名称或发函者个人名称，署上发函日期。邀请单

位还应加盖公章，以示庄重。 
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其次是形式上的要求。邀请函的形式要美观大方，不可用书信纸或单

位的信函纸草草了事，而应用红纸或特制的请柬填写。 

五、写礼仪活动邀请函 

要注意的事项 

1．“邀请函”三字是完整的文种名称，与公文中的“函”是两种不同

的文种，因此不宜拆开写成“关于邀请出席×X活动的函”。 

2．被邀请者的姓名应写全，不应写绰号或别名。在两个姓名之间应

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

该写上“暨”或“和”，不用顿号或逗号。网上或报刊上公开发布的

邀请函，由于对象不确定，可省略称呼，或以“敬启者”统称。 

3．严格遵守写作格式，称谓、邀请事由、具体内容、活动时间、活

动地点、相关事宜、联系方式、落款等是必不可少的部分，不能丢漏

信息。 

4．邀请事项务必周详，使邀请对象可以有准备而来，也会使活动举

办的个人或单位减少一些意想不到的麻烦。 

5．邀请函须提前发送，使受邀方有足够的时问对各种事务进行统筹

安排。总之，礼仪活动邀请函属于社会生活使用文书，具有社会公关

及礼仪功能。 

它不仅表示礼貌庄重，也有凭证作用，要写得简明得体，准确文雅。 

邀请函大全 

邀请函样本 

篇三：感谢信,落款 

篇一：感谢信格式以及范文 
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感谢 

信的格式和写法 

一、感谢信的概念和主要特点 

1.感谢信的含义 

感谢信是向帮助、关心和支持过自己的集体（党政机关、企事业单位、

社会团体等）或个人 

表示感谢的专用书信，有感谢和表扬双重意思。写感谢信既要表达出

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

真切的谢意，又要起到 

表扬先进，弘扬正气的作用。它广泛应用于个人与个人之间、个人与

组织之间、组织与组织 

之间，用以向给予自 

己帮助、关心和支 

持的对方表示感谢。 

2.感谢信的主要特点 

⑴感谢对象要确指 

感谢信都有确切的感谢对象，以便让大家都清楚是在感 

谢谁。 

⑵表述事实要具体 

感谢别人是有具体的事由的，否则就会显得抽象空洞。 

⑶感情色彩要鲜明 

感动和致谢的色彩强烈鲜明，言语里充满感激之情。 

二、感谢信的种类 
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竭诚为您提供优质文档/双击可除 

激之情。 

⑵写给个人的感谢信 

这类感谢信，可以是个人也可以是单位也可以是集体为 

了感谢某个人曾经给予的帮助或照顾而写的。 

2.按感谢信的存在形式来分 

⑴公开张贴的感谢信 

这种感谢信包括可在报社登报、电台广播或电视台播报 

的感谢信，是一种 

可以公开张贴的感谢信。 

⑵寄给单位、集体或个人的感谢信 

这种感谢信直接寄给单位、集体或个人。 

三、感谢信的格式和写法 

感谢信通常有标题、称呼、正文、结语和落款五部分构 

成。 

1.标题 

感谢信的标题的写法有这样几种形式：“感谢信”——单独由文种名

称组成的：“致鬃椎母行 

 

 

 

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

开头顶格写被感谢的机关、单位、团体或个人的名称或姓名，并在个
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人姓名后面附上“” 

等称呼，然后再加上冒 

号。 

3.正文 

感谢信的正文从称呼下面—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： 

⑴感谢的事由 

概括叙述感谢的理由，表达谢意。 

⑵对方的事迹 

具体叙述对方的先进事迹，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 

方给予的关心和支持。 

⑶揭示意义 

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

礼”、“致以最诚挚 

的敬礼”等。 

5.落款 

感谢信的落款署上写信的单位名称或个人姓名，并且署 

上成文日期。前者 

在上，后者在下。 

四、写作感谢信的注意事项 
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1.内容要真实，评誉要恰当 

篇二：感谢信范文 

贵校表示真心感谢，感谢贵校对学生综合素质的培养，相信贵校培养

出来的学 

生一定德智双全，必将成为国家的栋梁之材。最后，我公司全体员工

对贵校和陈实同学表示最真心的感谢!感谢信的落款处写着：北京翰

北新科技发展有限公司，xx年11月25日。经了解，陈实确有其人，

为我校设计艺术学院工业设计05级一班的学生。感谢信范文（4）：

单位感谢信希望工程是一项凝聚着千万人爱心的社会公益事业，我省

希望工程自一九九一年实施以来，已累计接受社会各类捐款7908万

元，资助失辍学青少年93618人， 

援建希望小学214所，建成希望网校22所，培训希望小学教师464

人，配备“希望书库”、“三辰影库”等503套，取得了显著的社会效

益和人才效益。由于贵单位的大力支持，我省参加“首届全国希望小

学歌咏大赛”活动得以顺利完成。在此次活动中，我省代表队以优异

竭诚为您提供优质文档/双击可除 

的成绩获得大赛优秀组织奖，《打夯歌》舞蹈在全国二十九支代表九

十三个参赛节目中脱颖而出，被选中参加中央电视台激情广场栏目录

制，展示了甘肃希望工程、希望小学师生的成果和风采。在此，我们

对贵单位支持希望工程关爱孩子们健康成长的爱心义举表示衷心的

感 
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工地安全-美国高中留学

更多 在线阅览 请访问 https://www.wtabcd.cn/zhishi/list/91_0.html

文章生成doc功能，由范文网开发
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