律师函及确认声明格式参考
律 师 函
（  ）××（  ）律函字第    号
××公司：
××律师事务所（下称本所）系经许可在中国从事法律服务的机构。本所受××公司（下称××公司）的委托/本所作为××公司（下称××公司）的常年法律顾问，指派××律师、××律师就贵公司××××一事，依据《××法》《××法》及相关法律法规规定致函如下：
一、委托人陈述的事实概述
××××年×月×日，……
二、法律分析及法律后果
根据××公司向本所提供的上述事实及证据，我们认为：……贵公司××行为的性质或将承担的法律责任……
三、解决问题的方法及建议
为弥补××公司的损失，妥善解决上述纠纷，避免诉累，请贵公司在收到本函之日起3日内履行……义务：……如贵公司不愿接受××公司的要求，可能会导致双方分歧及误会加深，促使××公司通过诉讼等法律途径维护其合法权益，故请贵公司慎重考虑本律师意见。
本律师函所依据的事实及证据系由委托人提供，且委托人已承诺对其真实性、完整性、准确性负责，但并不排除贵公司与××公司对客观事实的认知有所出入的可能。贵公司如对本律师函涉及事实有所异议，或者对问题的解决有其他合理建议，请直接与本律师/或者××公司联系沟通。
（提示：律师出具律师函时，无须照搬上述一、二、三点所列纲要语句，只需按上述结构要求表述即可。）
特此函告
律师联系方式：……
委托人联系方式：……
委托人已阅读并完全知悉此律师函中的内容，同意××律师事务所、××律师按上述内容向×××××发出律师函。
委托人：（签字或者盖章）

（备注：上方加下划线部分内容用于律师函工作底稿）
××律师事务所
律师：（签名）
××××年××月××日
确 认 声 明
兹确认并同意××律师事务所为声明人拟定的（  ）××（  ）律函字第    号《律师函》全部内容，由××律师事务所送达给××××。因本《律师函》的全部或者部分内容或者相应证据材料而引起的一切经济或者法律责任，概由本声明人承担。
送达地址：
收件人：
电话：
特此确认
声明人（签名或者盖章）：
××××年××月××日


