
单位对单位的公函格式 单位委托单位公函
(大全10篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。那么我们该如何写一
篇较为完美的范文呢？下面是小编帮大家整理的优质范文，
仅供参考，大家一起来看看吧。

单位对单位的公函格式篇一

上海市出入境管理局：

姓名xxx，男，混凝土行业的`专业人士，现愿意继续留在我司
工作。我们通过对一年来的工作考察，对他的工作表现非常
满意。经研究同意继续聘用任本公司国际营销及技术顾问，
聘用期限从20xx年x月x日到20xx年x月x日，以便协助本公司
继续开拓海外技术咨询服务。因此，特向上海市出入境管理
局申请来沪居留许可延期。

请批示!

单位名称：上海xx厂20xx年x月x日

单位对单位的公函格式篇二

姓名：，男，混凝土行业的'专业人士，现愿意继续留在我司
工作。我们通过对一年来的工作考察，对他的工作表现非常
满意。经研究同意继续聘用任本公司国际营销及技术顾问，
聘用期限从20xx年x月x日到20xx年x月x日，以便协助本公司
继续开拓海外技术咨询服务。因此，特向上海市出入境管理
局申请来沪居留许可延期。

请批示!



单位名称：上海xx厂

20xx年x月x日

单位对单位的公函格式篇三

xxx职业技术学院：

经公司研究决定，拟同意录用(接收)贵院专业毕业生为我公
司实习生，实习时间为年

11月11日到年1月12日。特此证明!

单位名称(单位公章)：____________

毕业生签名：____________

_____年_____月_____日

单位对单位的公函格式篇四

国家计委、经贸办、农业部、业部、经贸部、纺织部、技术
监督局：

为进一步发展我国羊毛生产，搞活羊毛流通，提高羊毛质量，
根据国务院领导同志的批示，现就有关问题通知如下：

一、要切实抓紧抓好草场改造和羊种改良工作。(略)

二、技术监督局要加强羊毛的'质量监督和检验工作。(略)

三、要尽快组织直接进入国际羊毛拍卖市场。(略)

四、为了促进国内养羊业的发展，支持纺织工业生产和扩大



出口创汇。(略)

上述有关政策，请有关部门、各地区特别是羊毛生产区认真
研究落实，执行中的问题，由国家计委和经贸办协调，并督
促落实。

国务院办公厅(盖章)

xx年xx月三xx日

单位对单位的公函格式篇五

××大学：

近年来，我所与你校双方在一些科学研究上互相支撑，取得
了必定的成绩，建立了良好的协作基础。为了巩固成果，建
议我们双方今后能进一步在学术思想、科学研究、人员培训、
仪器设备等方面建立全面的交换协作关系，特提出如下意见：

一、定期举办所、校之间学术讨论与学术交换。

二、根据所、校各自的科研发展方向和特点，对双方共同感
兴趣的课题进行协作。

三、根据所、校各自人员配备情况，校方在可能的条件下对
所方研究生、科研人员的.培训予以赞助。

四、双方科研教学所需要高、精、尖仪器设备，在可能的条
件下，予对方供给利用。

五、加强图书材料和情报的交换。

以上各项，如蒙批准，建议互派科研主管人员就有关内容进
一步商量，达成协议，以利工作。特此函达，务希研究见复。



中国科学院××研究所（盖章）

二零××年×月×日

单位对单位的公函格式篇六

××金融管理干部学院：

得悉贵院将于3月份举办统计人员讲习班，

系统培训统计工作人员。国务院《关于加强统计工作的决定》
下达后，我厂曾打算集训现职统计工作人员，但由于力量不
足，未能实现。现在贵院决定办讲习班，我厂拟派15名统计
人员随班学习，请你们代培。

如同意，将是对我厂统计工作的有力支持。代培所需费用由
我厂如数拨付。盼于复函。

此致

敬礼！

×××机床厂（公章）

二零××年×月×日

单位对单位的公函格式篇七

***委员会：

**铁路压煤改线***工业站，位于我市*县***镇。由于该站的
建设，原有的***站西侧的平交道口按设计要求将要封闭。这
样就阻断了沟通南北三乡一镇的交通要道，给乡镇企业和商
品经济的发展造成了困难。另外，铁路以南五个村的大面积



耕地在路北，由于铁路所阻，给群众的生产生活造成了很难
克服的困难。工业站在设计在dk308+893处虽有一座净
高2.5米，宽6米，长220米的单孔立交兼排水涵洞，但因纵深
太长，宽度较窄，高度很低，农机车辆不能通行，农忙秋收
人畜难以通过。

为此，请贵委员会给予照顾，在dk308+430处(原***站西侧
的平交道口处)建立交桥一座，以适应当地生产和需要。

可否盼复。

**市人民政府

****年**月*日

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：

点击下载文档

搜索文档

单位对单位的公函格式篇八

浙江省人民政府、海关总署：

浙江省人民政府《关于xx海关升格为正厅级直属海关的请示》



（浙政〔20xx〕27号）收悉。经国务院领导同志同意，现函复
如下：

同意xx海关升格为正厅(局)级机构，隶属于海关总署，不增
加人员编制。其他有关事宜，请你们与有关方面协商办理。

国务院办公厅

20xx年x月x日

单位对单位的公函格式篇九

委员会：

铁路压煤改线工业站，位于我市县镇。由于该站的建设，原
有的站西侧的平交道口按设计要求将要封闭。这样就阻断了
沟通南北三乡一镇的交通要道，给乡镇企业和商品经济的发
展造成了困难。另外，铁路以南五个村的大面积耕地在路北，
由于铁路所阻，给群众的生产生活造成了很难克服的困难。
工业站在设计在xxx+893处虽有一座净高2.5米，宽6米，
长220米的单孔立交兼排水涵洞，但因纵深太长，宽度较窄，
高度很低，农机车辆不能通行，农忙秋收人畜难以通过。为
此，请贵委员会给予照顾，在xxx+430处（原站西侧的平交
道口处）建立交桥一座，以适应当地生产和需要。可否盼复。

市人民政府

年月日

单位对单位的公函格式篇十

公函根据内容和性质，可以分为很多种类，如：用于商洽的
商洽函、用于询问的询问函、用于答复的复函、用于 委托的



委托函等。另外，还有用于慰问的慰问信、用于祝贺的贺信、
公开发表的 公开信等，下面本站小编给大家带来单位公函范
文，供大家参考!

关于xx申请居留许可延期的请示

上海市出入境管理局：

xx，男，混凝土行业的专业人士，现愿意继续留在我司工作。
我们通过对xx一年来的工作考察，对他的工作表现非常满意。
经研究同意继续聘用xx任本公司国际营销及技术顾问，聘用
期限从20xx年x月x日到20xx年x月x日，以便协助本公司继续
开拓海外技术咨询服务。因此，特向上海市出入境管理局申
请来沪居留许可延期。

请批示!

单位名称：上海xx厂 20xx年 x月 x日

湖北省人民政府：

现沉于长江金口赤矾山江底的"中山舰"，是中国现代革命史
上的重要历史文物，尽快将其打捞、修复和陈列展览，是海
内外同胞的共同心声。

"中山舰"是重要的革命历史文物。该舰192喀年参加"保卫大
武汉会战"时被日军炸沉。尽快打捞"中山舰"，使其重展英姿，
是一件深得海内外同胞和两岸有识之士拥戴的义举。这对于
充实完善中国现代革命史文物，并重现其历史价值，加强爱
国主义教育和革命传统教育，增强整个中华民族的凝聚力和
向心力，改善两岸关系，促进中国台湾回归祖国大业的早日
实现，都具有重要的意义和作用。

由于"中山舰"在广州的时间长达20xx年，且围绕"中山舰"的



几次主要历史事件都发生在广州。因此，"中山舰"是把广州
建设成为中国现代革命史教育基地，向广州、全国乃至海内
外同胞进行爱国主义教育和革命传统教育不可缺少的文物。
近几年采，广东省、广州市人大、政协、民革，黄埔军校同
学会中的不少代表、委员、成员，各界有关专家学者、人民
群众，以及港澳台同胞、海外华侨、华人，纷纷向广州市政
府采电来函.希望广州市政府主动与贵省联系章一起尽快组织
打捞"中山舰"，并进行修复和陈列。为此，我们经过认真研
究.提出由两地政府本着相互合作、相互支持的态度，协商联
合打捞，修复。展出的办法和有关问题。

专此函达，请答复。

广州市人民政府(盖章)

x x年x月x日

××公司：

贵方有关保险事宜的6月25日来函知悉，特函告如下：

一、综合险。在没有得到我们顾客的明确指示的情况下，我
们一般投保水渍险和战争险。如贵方愿投保综合险，我方可
以稍高的保费代保此险。

二、破碎险。破碎险是一种特别保险，需收取额外保费。该
险现行保险费率为2%，损失只赔超过5%的部分。

三、保险金额。我方注意到贵方欲为装运给贵方的货物按发
票金额另加10%投保，我方当照此办理。

我方希望上述答复将满足贵方的要求，并等候贵方的答复。

××公司



×年×月×日


