
企业函格式 企业委托书格式(大全5篇)
人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？以
下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

企业函格式篇一

我单位现委托_____作为我单位合法委托代理人，授权其代表
我单位进行_________工作。该代理人的一切行为，均代表本
单位，与本单位的行为具有同等法律效力。本单位将承担该
代理人行为的全部法律后果和法律责任。

代理人无权转换代理权。特此委托。

（代理人签字样本）

日期：____年__月__日

法定代表人（签字）：__________

企业函格式篇二

xxx市商务委员会、xx市财政局：

我公司是xx市一家从事服务外包业务的企业，现谨对xx年度
申请商务部、财政部支持承接国际服务外包业务发展资金工
作的有关情况，声明如下：

1、我公司严格按照xx年度商务部、财政部支持承接国际服务
外包业务发展资金的申报要求申请资金，共获得服务外包人
才培训专项资金补贴 万元，国际认证补贴xx万元，合计xx万



元。此项资金专款专用，无虚假申报、骗取套取、挤占挪用
的行为。

2、我公司无歪曲或虚饰申报资料的事情，所有提交资料的真
实性、合法性、完整性由我公司负责，并接受有关审核部门
为审核此项资金而进行的必要核查，承担相关法律责任。

负责人（法人签字并加盖公章）：

xxx年xx 月xx 日

企业函格式篇三

在2号厂房的航吊安装中，安装人员高空作业不戴安全帽，不
系安全带，存在极其严重的安全隐患。公司安全部多次给于
提醒与警告，希望其能够按照安全施工标准正确施工，提高
安全意识，加强安全防范。

但是部分航吊安装员工无视我公司制度和生命安全，一意孤
行，仍然违章作业。经公司领导决定，给与航吊安装队 100
元罚款，望其加强自我安全意识，树立正确的施工安全形象。

特此通知

行政部

xx年xx月xx日

企业的通告格式范文四

因近期我公司车间生产的产品,废品比率比较高,严重影响我
公司产品总的合格率,极大的增加了公司成本,大大降低了公
司的利润.



原因主要是车间员工在工作过程中,责任心不够,质量意识大
大缺乏,为杜绝此类事件再次发生,公司决定给予车间罚款300
元,以示警戒.

希望所有员工要认真工作,特别是要提高质量意识,增强责任
心,工厂有了利润,我们才会有好的生活.若再出现此类事件,
公司将会严肃处理.

部门名我公司x部门x员工在上班，利用公司电话无故拨打私
人电话。如此个人占用公司资源行为，违反了公司的员工规
定第x条，在公司内部造成了一定的不良影响。根据相应规定，
为此公司决定对x处以 警告(或元罚款)，以此告示，望以戒
之。

(签署人签名、盖章)

xx年xx月xx日

企业函格式篇四

会议地点：办公楼509会议室

主 持 人：

参会人员：

会议记录：

3月3日的上午，公司总经理在公司509会议室召 开总经理办
公会议。会议听取了办公室关于参与20xx年国际酒类博览会
相关事宜，会议审议了公司投资项目管控模式及机构调整方
案、公司多元化企业管理体制改革实施方案，讨论研究了相
关事宜。



现将会议议定事项纪要如下：

一、关于参与20xx年酒类博览会相关事宜。

8月24日，酒类博览会执委会来函，拟于20xx年9月9日至13日
在贵阳举办第二届酒类博览会(以下简称酒博会)。希望我司
按照省政府有关要求，积极参与并给予相关支持。会议认为，
此类情况要理性对待，一旦投入就要对品牌形象传播产生积
极效果。会议明确：一是在酒博会会场租用一定场地开展企
业形象和品牌形象宣传，费用控制在xx万元左右。

二、关于公司领导休年休假事宜。

自公司执行带薪休假制度以来，公司处以上干部大部分未 休
过假。为此，会议明确，今年北京会议前后，公司领导班子
成员带头执行年休假制度。

三、审议通过《公司投资项目管控模式及机构调整方案》。
有关生产厂易地技改工作要全面实施，建设项目要启动，投
资项目管控模式及机构调整应着重解决：技改项目如何在讲
求质量的前提下高效推进;如何使用好现有的人力资源;如何
确保项目建设上不出问题、不出廉政问题;集中管理和充分授
权如何实施四个方面问题。综合计划部要认真梳理、汇总会
议意见后进行调整。

四、审议通过《公司多元化企业管理体制改革实施方案》。
法律与改革部按照会议意见修改后报。会议明确，一是公司
多元化管理体制改革的定位为已成立公司投资管理公司为契
机理顺公司投资管理关系。二是投资管理公司批复后，人力
资源部上相关部门提出人员配置意见。先要明确需求，再确
定岗位配置，关键要组建好管理团队。三是劳动用工分配管
理，一开始就要把事做正确。人力资源部商投资管理部进一
步理顺劳动用工关系。四是公司多元化投资管理体制改革工
作组抓紧推进投资管理公司建立的各项工作，待人员配置完



成后，在理顺管理关系。

发：公司各部门、各单位

送：公司领导、副巡视员、总经理助理

有限责任公司办公室

20xx年10月17日印发

企业函格式篇五

环境保护部今日向媒体通报了20突发环境事件基本情况。年，
全国共发生突发环境事件330起，较减少141起，其中重大事
件3起，较大事件5起，一般事件322起。

环境保护部直接调度处置突发环境事件82起，包括重大事件3
起，较大事件3起，一般事件76起。3起重大事件分别为：河
北省邢台市新河县城区地下水污染事件、济南章丘市普集镇
发生危险废物倾倒致人中毒死亡事件、甘肃陇星锑业有限公
司选矿厂尾矿库溢流井破裂致尾砂泄漏事件。

(2015年3起重大突发环境事件简要情况请见附件1)

附件1

xxxxx


