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探讨商务英语信函的文体特征 

摘 要: 首先简述了功能语篇分析的由来及研究范围, 然后从商务英语和商务信函入手, 运用韩礼德系统

功能语法理论框架下的“功能语篇分析”模式, 从文化语境、情景语境和语言使用三个方面对五篇商务英

语信函进行量化分析, 旨在探讨商务英语信函的文体特征, 从而获取对商务英语信函文体上的一般认识, 

希望对商务英语的写作教学也有所启示。 
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       近年来, 随着我国改革开放的不断深入, 特别是我国加入 WTO 以后, 国际商务活动日益频繁, 商务英

语越来越受到人们的重视。商务信函在国际商务活动中的作用尤为重要。商务信函是贸易活动中买卖双方

互通信息的重要手段和行为依据, 它能够保证商务活动顺利进行, 并能在激烈的国际竞争中发现和捕捉无

限商机。本文从功能语篇分析的角度, 采用定量分析的方法分析了商务英语信函的文体特征。  

     一、语篇和功能语篇分析  

      语篇是一个语言使用中的语义单位。它可长可短, 可大可小, 或以口头形式出现, 或以书面形式出现。

由于语篇同时又是一种交际活动, 所以应该与交际环境相一致,具有博格兰德和德赖斯勒所说的七个特征: 

衔接性、连贯性、意图性、可接受性、信息性、情景性和互文性。[ 1 ] (P3)语篇一般由小句来体现其意义, 它

与小句、词组、词等语法单位之间的关系是体现关系, 即: 语篇由小句来体现, 或小句体现语篇的意义。语

篇与小句之间不存在大小高低的关系, 因为语篇与句子等语法单位不属于同一个类型。 

      语篇分析于 1952 年由哈里斯首次提出, 之后“慢慢形成了一门专门研究交际中语言运用情况的涉及多

学科的学问”。尽管“语篇分析还属于一个尚未定性的学科”, [ 2 ]但在过去的半个世纪中, 不少学者从不

同角度发展了这一学科。其中韩礼德等人创立的系统功能语法就为语篇分析提供了一个操作性强、应用性

强的理论框架, 黄国文把用系统功能语法所做的语篇分析称为“功能语篇分析”。[ 3 ] (P61)这种分析方法

完全可以与谢芙林所说的六种语篇分析方法: 言语行为理论、互动社会语言学、交际文化学、语用学、会

话分析和变异分析相媲美。[ 4 ] (P105)功能语篇分析的最终目标是对语篇进行评估, 评估的侧重点是看语篇

在交际情景中是否合适地起到了它应起的作用。功能语篇分析是一种解释性活动, 它的目的是解释为什么

某一语篇表达某一(些) 意义。韩礼德和哈桑明确指出, 对一个语篇进行语言分析的目的不是说明, 而是解

释。[ 5 ] (P327)对一个语篇的说明目的是弄清楚该语篇表示什么意义, 而对一个语篇的解释目的是弄清楚该

语篇是怎样表示意义的。解释性活动包括了说明性活动, 因为人们在解释语篇怎样表达意义时, 必须弄清楚

该语篇表示的是什么意义, 因此, 解释性活动比说明性活动更进一步。  

     二、功能语篇分析的范围   

     语篇分析涉及的范围很广。在系统功能语法框架下可以从文化语境、情景语境和语言使用三个方面讨论

语篇分析的范围。语言是一种社会现象, 是社会活动的反映。每个言语社团都有自己的历史、文化、风俗

习惯、思维模式、道德观念和价值观念, 这些反映特定言语社团特点的方式和因素构成了语篇分析者所说

的文化语境。文化语境指的是语篇在特定的社会、文化中所能表达的所有的意义(包括交际目的、交际步骤、

交际形式、交际内容等等) 。[ 6 ]文化语境由语篇体裁来反映, 由于语篇体裁是一个动态的、不断变化和发

展的社会过程, 所以通常认为它是由交际目的决定的。在特定的社会、文化背景中, 人们可以在特定的时间、

地点, 就特定的话题, 根据交际双方的关系, 通过语篇进行交流。与语篇传递交际意义有关的时间、地点、

谈话内容、谈话双方的关系等因素是语篇的直接语境, 在功能语言学中称为情景语境。情景语境决定了语

篇的合适性和连贯性。      根据韩礼德和哈桑的观点, 情景语境由三个变量构成, 即语场、语旨和语式。这

三个变量构成了语域。[ 7 ] (P2)人们使用语言所从事的某种社会活动称为语场。商务英语信函是进出口业务
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进展情况的专业性书面记录, 记载了买卖双方的交易过程和步骤, 它主要是通过概念功能中的经验意义来

表达, 尤其体现在及物性系统的使用上。语旨可分为人际语旨和功能语旨。人际语旨指参与者的社会地位

和角色关系; 功能语旨则指参与者使用语言的目的, 即语言交流中言语的功能。商务信函的参与者主要是买

卖双方以及在特定的语境中出现的第三方如代理人、银行、运输者等。语旨是通过人际功能来表达的, 主

要体现在语气系统和情态系统上。言语活动中语言的组织方式及其功能称为语式。语式是通过语篇功能(谋

篇意义) 来表达的, 主要体现在主位系统和衔接手段的使用上。语言的主要组成部分是: 语义、词汇—语法

和音系或字系。根据韩礼德的观点, 语言主要用来表达三种功能(意义) , 即概念功能、人际功能和语篇功能。

[ 8 ] (P32) 这三种功能(意义) 与语境和词汇—语法都有联系。例如,三个语域变量与三种纯理功能的联系可

以这样看: 语场是通过概念功能中的经验功能(意义) 来表达的, 语旨是通过人际功能(意义) 来表达的, 而

语式则是通过语篇功能(意义) 来表达的。 

      三、商务英语和商务英语信函  

     商务英语是指人们在商务活动中所使用的英语。商务英语在内容上很有针对性, 它是针对特定的事物、

内容、项目、场合拟定的, 只与双方和相关人员有关。同时, 商务英语涉及进出口业务, 因此同银行、保险、

海关、运输、法律等专业知识有着密不可分的联系。根据篇章语言学对语篇类型的研究, 可从实际运用角

度把商务英语语篇细分为: 商务信函、备忘录、会议记要、广告、报告、通知、说明书、协议或合同以及

各种相关单据与表格等各种语篇类型。[ 9 ] (P51)     商务英语信函是国际贸易活动的重要载体, 是国际商务

往来最为常用的联系方式, 也是开展对外贸易及有关商务活动的基础和工具。商务信函是进出口业务进展

情况的专业性书面记录, 从法律上讲, 这些书面记录是对买卖双方权利、义务的规定和解决争端的法律依据, 

因此商务英语信函从文件角度特别强调准确性和规范性。在国际商务活动中商务信函是商家、厂家与客户

之间用于联系业务、沟通商情、咨询答复的主要途径和工具。[ 10 ]从文体正式程度和内容的重要性来看, 涉

外商务信函可分为正式函件和便函两大类。正式函件一般会标明主题并加盖单位印章, 其篇幅较长、内容

完整, 主要用于交流处理有实质内容的商务事项。便函用于处理一般性或礼节性事务, 无须标明主题和加盖

单位印章。     从语言载体的角度来讲, 商务英语信函是在商务环境中应用的英语, 属于专门用途英语范畴, 

它是一种特别的语体, 强调特定环境下的特种交际, 是英语写作与外贸事务相结合的一门综合性学科, 具

有内容广、难度大、实用性强的性质, 它既不同于普通英语, 也与其它专业英语无论是内容上还是形式上都

有很大的区别。     就其内容而言, 商务英语信函涉及到对外贸易事务的各个环节, 主要包括: 建立贸易关

系; 询价及回复; 报价、推销信、报盘及还盘; 订单、接受和回绝; 售货确认书及购货合同; 支付; 包装; 装

运与保险; 申诉索赔和理赔等等。 

      四、研究结果  

      1. 研究方法 

       本文运用韩礼德的系统功能语法理论框架下的功能语篇分析模式, 从文化语境、情景语境和语言使用三

个方面对五篇商务英语信函进行分析、讨论, 分别涉及请求建立商业关系, 询价, 主动报价, 寄送销售合同, 

说明包装要求。对词汇语法层所进行的量化分析集中在小句这一体现意义的基本单位上, 主要包括小句的

及物性结构、语气结构和主位结构等; 对字系层的分析集中在语篇的篇幅、段落数量、段长、句长等方面。 

     2. 统计结果分析 

      (1) 实现概念意义的及物性结构。“语场由概念功能来表达, 概念意义又由及物性结构的选择来体现。

及物性系统由过程(动词词组) 和参与者角色(名词词组) 构成”。[ 6 ]那么, 以联系业务、沟通商情、咨询答

复为主要目的的商务信函为了实现其概念意义会主要选择哪些过程呢? 通过对五篇商务英语信函中小句及

物性结构的统计分析后发现, 在物质、心理、关系、行为、言语和存在这六种过程中, 物质过程所占比例第
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一(5012% ) , 其次是关系过程(2611% ) , 再次是心理过程( 1817% ) 。这完全符合语场的需要, 说明商务信函

十分关注客观事件的发生和发展, 注重客观事件的描述(由物质过程来体现) , 并且也较重视事件之间、人与

人之间、人与事之间的相互关系(由关系过程和心理过程来实现) 。商务人员的社交接触常常带有浓重的礼

仪感, 在常规性交际中(如问候、自我介绍等) , 往往使用格式化语言。人们广泛接受的交际风格是既不失礼

貌, 又简短直接不至于冷场等。但交际性谈话的风格和内容应以既体现双方要求建立良好关系,又不想显得

过分亲热的愿望为特色。 

      相对而言, 这类语篇中其它过程所占比例较小。行为过程基本上没有出现, 因为它体现的是个人行为。

商务信函主要体现的是生产商和购买商之间的业务关系。另外,言语过程和存在过程也占有一定的比例, 这

可能显示在商务信函中, 交易一方向另一方询问或回答某一问题时, 常使用话语过程构成的复合句表达复

杂的意义, 使行文显得严谨, 而且使主要信息以词序的形式得到强调, 增强了行文的正式程度。 

     (2) 实现人际意义的语气结构。“人际功能表达语旨, 而人际意义体现在语气系统和情态系统的选择上。

语气表达语言的言语功能, 包括陈述、提问、提供和命令”。[ 6 ]商务信函的语旨是使交易双方达到传递信

息, 咨询答复的目的, 因此主要是采用陈述句和祁使句。在语气结构的限定成分中, 第一时态动词主要以说

话的时间为出发点来表明小句中“过程”发生的时间。在对所选语料小句的语气系统进行分析之后发现, 商

务英语信函中现在第一时态动词占绝对优势(61% ) , 其次是过去第一时态动词( 2115% ) , 最后是将来第一

时态动词( 1216% ) 。这表明商务信函以正在发生的事和此事件对将来的影响为主。而一般过去时、进行体

是用来表示礼貌的言语行为,有一种时间上的距离感, 能给对方留面子。因此, 表示的是婉转语气, 照顾对方

的消极面子, 达到消极礼貌的目的。    商务信函的双方为贸易伙伴, 地位平等。通过情态动词的使用, 既可

以体现礼貌, 又可以婉转地表达贸易双方的观点和意见。商务信函一般都注重礼貌程度和各种语气的准确

表达。礼貌可以带来友谊, 使对方阅读后产生好感。委婉礼貌用语在商务信函中既可婉转地拒绝对方的要

求或条件, 又能保持友好的贸易关系。(3) 实现谋篇意义的主位结构。“语篇功能(谋篇意义) 表达语式, 而

谋篇意义又能将概念意义和人际意义有效地组织起来, 这主要体现在小句的主位结构的使用上”。[ 6 ]在对

所选语料的主位结构特征进行分析后发现,商务英语信函中的无标记主位(即主位和主语重叠) 占绝对优势

( 8411% ) , 这说明大多数小句属于正常语序,因为商务信函以提供信息为主。有标记主位也占有一定的比例

( 1519% ) 。另外, 有 1314%的小句含有连接主位,说明在商务信息的传递中, 大量使用表示逻辑关系的词汇

能使语言思路更清晰, 条理更清楚, 从而有利于描述客观事件和展示事件之间的联系, 突出体现语篇的谋

篇意义。(4) 字系结构特征。商务英语信函这一体裁, 无论是通过书信还是电子邮件的方式传递, 最终则是

以字系结构系统, 即书面符号的形式体现。通过对所选语料的字系结构特征进行分析得出, 第一, 商务英语

信函的平均长度为 8812 个词。表明商务信函十分注重客观事件的叙述,语言讲究直陈、凝练, 其表意功能在

于其有较强的规定性和使令性, 而证据又显得比较缓和, 没有强制色彩; 第二, 在大多数情况下, 每段只有

一个句子, 说明商务信函的某个段落只是提供某个方面的细节; 第三, 商务英语信函的句子长度平均为

1517 个词, 低于各类语体的平均单句含词量, 说明商务英语信函的语言十分简洁。这在使用电传、电报等

手段进行信息传递时尤为重要。为了避免累赘, 一些广为熟知的概念常以词串的形式出现。在表述这些概

念的过程中, 产生了一系列的商务术语, 以节约时间, 其中许多为首字母缩略词, 如 CIF、FOB 等。 

    五、结语  

    本文借鉴了楚军的研究方法, 通过对 5 篇真实的商务英语信函语料进行了量化分析后发现, 商务英语信

函由于受到不同语境因素的制约, 在篇章结构和语言使用上, 尤其是小句在体现概念意义、人际意义和谋篇

意义的不同结构时, 具有其自身明显的文体特征。[ 6 ]同时, 本文的商务英语信函语篇分析实践再次证明了

基于韩礼德系统功能语法理论的“功能语篇分析”是一种可操作性强、实用性强的语篇分析模式。本文所
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尝试的对商务英语信函的语篇分析有助于加深我们对商务英语信函文体特征的一般认识, 同时对商务英语

写作教学也有所启示。 

参考文献: 

[ 1 ] Beaugrande, R. & Dressler. W. Introduction to TextL inguistics [M ]. London: Longman, 1981. 

[ 2 ] 黄国文. 功能语篇分析纵横谈[ J ]. 外语与外语教学, 2001 (12). 

[ 3 ] 黄国文. 语篇分析概要[M ]. 长沙: 湖南教育出版社, 1988. 

[ 4 ] Schiffrin, D. App roaches to Discourse Analysis [M ].Oxford: Blackwell, 1994. 

[ 5 ] Halliday, M. A. K. & Hasan, R. Cohesion in English[M ]. London: Longman, 1976. 

[ 6 ] 楚 军. 广播新闻英语的功能语篇分析[ J ]. 电子科技大学学报, 2004 (1). 

[ 7 ] 胡壮麟, 朱永生, 张德录. 系统功能语法概论[M ].长沙: 湖南教育出版社, 1989. 

[ 8 ] 胡壮麟. 功能主义纵横谈[M ]. 北京: 外语教学与研究出版社, 2000. 

[ 9 ] 马宗贤. 外贸英语函电[M ]. 北京: 北京科学技术出版社, 1994. 

[ 10 ] 王旭忠. 浅谈商务英语信函的文体特点及翻译[ J ].林区教学, 2006 ( Z1). 

[ 11 ] 霍尔特, 桑普森. 国际商业书信[M ]. 北京: 外语教育与研究出版社, 1999. 


