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在公文大家族中， 函本是一個非常活躍的文種，其使用頻率之高僅次於通知。 然而在實際公文寫作中，函卻被大大忽略，該用函時，許多單位都用通知、請示與批覆代替了。 筆者認為，為了保持黨和國家公文法規的貫徹落實，必須把「函」從被通知、請示與批覆的「淹沒」下解救出來，恢覆它應有的地位和作用。
一、函區別於其他公文的重要特性

函作為正式公文的一種，它必然具有公文的一般性特點， 如：鮮明的政策性、行文的規範性、法定的權威性等。 它也不同於一般事物處理的信件（便函），它同樣受公文處理規則的嚴格限制，講究一定的格式，要編號，要存檔。 儘管如此，函相對於其他公文而言，仍具有較大的靈活簡便的特點。 主要體現：

1、 可以廣泛地應用於各平行或不相隸屬機關中間。 函便有詢問函、商洽函、告知函、答覆函之分，適用範圍很廣。

2、 不受作者的限制，任何機關或組織均可制發。

3、 不受內容繁簡字數多少的嚴格限制。
二、函代行某些公文的特殊職能

1、 下級機關向有關主管部門請示較小事宜或一般事宜時，用「函」代替「請示」。

2、 上級機關回覆下級機關一般性請示事宜時，用「函」代替「批覆」。

3、 上級機關詢問或告知下級機關某個不必用通知行文的事項時，可用「函」代替通知。

依上所述，函可代「請示」、「批覆」、「通知」諸多文種行文。 作為發文者，遇到上述情況時，最好能用函這種形式行文，而不要被其他公文淹沒。
三、函在實際運用中佔有的優勢

1、 短小精悍，便於掌握。
函在內容上要求凝練，高度集中，一事一函。

2、 緣由事項，一目了然。

函在內容的表達上要準確、簡潔、具體、言簡意賅、文約事豐。

3、 語氣謙和，易於接受。

謙和得體，平等商量的語氣是作為平行文的函慣有的一大寫作特色。
綜上所述，函在實際工作中應用範圍相當廣泛,行文優勢也相當突出，公文撰寫者在選擇公文文種時,切記不要把函這一重要文種遺忘,該用函時就用函。

