
企业邮箱应用规范分享 

 

 

一．企业邮件规范化的意义 

二．企业邮件规范化知识分享 

三．真的会考核！ 

 

体系治理与信息化办公室 



企业邮件规范化的意义 

企业形象、企业先进性、存档 

职业素养、沟通效率 

邮箱是最好的职场在线沟通工具！ 
 

标准化的邮箱使用习惯，既能体现个人职业素养，又能提升沟通效率！ 



糟糕邮件样例 

问题列表： 

1. 收件人呾抄送人不分； 

2. 人员排序混乱； 

3. 标题不简明扼要； 

4. 称呼不合格； 

5. 邮件内容过亍简单，

毫无加工的转发，沟

通效率低下； 

6. 附件无说明； 

7. 附件名称混乱； 

8. 无祝颂语； 

9. 无署名； 

10.段落不清，段落开头

缩进不规范； 

11.字体格式不规范； 

等等… 

想一想，这封邮件，
您会怎样写？ 



企业邮件规范化知识分享 
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一封邮件，应包含以上几部分内容，且每一部分都遵从撰写规范，就是一

封合格的邮件。 

合格邮件 



 

办理：上级对下级的工作安排。  

协助：同级或部门间业务协同请求。 

分享：相关事资料分享或备忘。 

阅知：请求阅读知晓。 

阅示：请求阅读知晓并给出指示。 

审核：需要对内容进行审核和确认。 

请示：相关工作请示。 

 

标题规范 

最好的标题会告诉收件人内容是什么，要如何处理。 

实例： 

请协助，国庆期间财务上网环境需求。 

分享，广州展会工业4.0相关资料。 

请阅知，集团下发《国庆期间安全环保管理通知》 。 

请阅示，集团下发《国家技术中心申报通知》。 

主题简明扼要 邮件标签 

邮件常用标签 



称呼和问候规范 

邮件开头要称呼收件人，开头结尾最好有问候语。 

1. 邮件开头要称呼收件人，这样显得礼貌，同时也提醒收件人，这封邮件是面向他的，

要求其给出回应；如果收件人是多人，可称呼“大家”、“ALL”； 

2. 对外邮件，如果对方有职务，应按职务尊称对方，如“X总”；如果不清楚职务，

则按通常的“X先生”、“X女士”称呼，但性别要搞清楚；公司内部的邮件，除

了面向领导乊外，提倡友好平等沟通，直接称呼名字（不包括姓氏）即可； 

3. 邮件结尾一般要有“谢谢”或祝颂语，如：祝工作顺利！； 

4. 商用邮件祝颂要正式，如给长辈写信一般用“敬请福安”，“敬颂崇祺”，给平辈

写信一般“即请大安”，“顺祝商祺”，给晚辈用“顺问”即可。 

 

张总、李总、各位，好! 
 

***此处省略若干字。 
 
   工作顺利！ 

艳新，您好! 
 

***此处省略若干字。 
 
   祝好！ 

李总，您好! 
 

***此处省略若干字。 
 
   敬颂崇祺！ 

内部邮件 内部邮件 对外邮件 

关于祝颂的方式也根据对象的辈分和尊卑有关，如给长辈写信一般用“敬请福安！”，“敬颂崇祺！”，同样给
上级写信一般用“恭请”，“敬请”，“祗请”等，给平辈写信一般“即请大安！”，“顺祝商祺！”,公司内部
统一使用“工作愉快！”，英文邮件统一使用“Best regards！” 。 



正文规范 

邮件正文要用词合理、段落分明、表达清晰、简明扼要。 

1、邮件正内容言简意赅，行文通顺： 

简明扼要说清楚事情； 

避免长篇累牍，如果具体内容确实很多，正文应只做摘要介绍，单独挂个附件进行详细描述。 

表达清晰全面：需要对方提供哪些信息，希望对方采取哪些行动措施，需要对方什么时候回复。 

2、注意论述语气： 

根据收件人和自己的熟络程度、邮件是对内还是对外性质的不同，选择恰当的语气进行论述，

以免引起对方不适； 

尊重对方，例如“请”、“谢谢”； 

3、多用123列表，条理清楚； 

4、如果邮件带有附件，应该在正文提示收件人查看； 

5、正文中应对附件内容做简要说明，特别是带有多个附件时（比如附件一是什么、附件二是什么）； 

6、注意附件的命名要明确，避免无意义名称； 



署名规范 

署名使用签名档，个人信息一目了然，也是职业的表现。 

张艳新 

信息中心  部长 

北京金隅天坛家具股份有限公司 

地址:河北省廊坊市大厂回族自治县夏垫镇

大厂大香线金隅工业园 

电话:（0316）8363962 

手机:13752456190 

张艳新 

信息中心  部长 

电话：（0316）8363962 

手机：13752456190 

签名分：内部邮件签名呾对外邮件签名，内部签名信息简洁，对外签名信息全面； 

对内对外邮件要记得切换签名，也可以都用对外签名； 



格式规范 

字体要求：（请在邮件设置中，提前设置好默认字体） 

字体：“微软雅黑” 

字号：“10.5” 

颜色：“黑色” 

需要强调的内容可以用“红色” 

格式要求： 

正文位置在称呼语下隔一行； 

正文每一段落第一行开头处要向右要缩进2个汉字，第二行从左定格开始写； 

祝颂语位置在正文内容结尾处隔一行，开头处要向右缩进2个汉字； 

特别注意： 

不要把Word写好的内容直接粘贴到邮件中（带格式），可以先粘贴到记事本，

然后拷贝，再粘贴到邮件内容中。 

 



常用功能规范 

收件人：是要受理这封邮件所涉及的主要问题，理应对邮件予以回复； 

抄送人：只需要知道这回事，抄送的人没有义务对邮件予以回应； 

秘送人：收件人不知道你给密送人发了邮件，用在非常规场合； 

注意：收件人呾抄送人的排列应遵循一定的规则，按职位高低或部门； 

回复：只回复给发送邮件的人； 

回复全部：回复给原邮件所有收件人呾发送邮件的人； 

转发，把收到邮件内容（包括附件）发送给其他人； 

注意：回复邮件时不会携带原始邮件的附件； 

明白邮件各项功能的用途，是用好邮件的基础。 



标准邮件样例 
分清收件人和抄

送人的区别 

排名先后顺 

标题简明扼要 

有处理标签 

合理的称呼和问好 
称呼和正文间各行 

每一段落开头缩进

第二行顶头写 

用123条例清楚 

提示有附件并说明 

重点红色标注 祝颂语与正文各行 

祝颂语缩进 

标准字体和字号 

合格的签名 

附件名字规范 

用词客气、礼貌 



每月随机抽查邮件若干； 

一般问题，OA暴晒！ 

严重问题，转人力考核，100/每次； 

真的会考核！ 

考核不是目的，考核是为了培养良好的习惯！ 



谢谢！ 


