
2023年单位公函的格式及 单位委托单位
公函(大全7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。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需
要注意呢？以下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分
享阅读。

单位公函的格式及篇一

致_____：

我司委托本司员工_____性别:____，身份证号:____________
到贵单位办理_____________事宜，对受托人在办理上述事项
过程中所签署的有关文件，我司均予以认可，并承担相应的
法律责任.请贵单位给予协助，谢谢!

委托期限:_______________

委托人(盖公章):__________

_____年____月____日

单位公函的格式及篇二

省文化厅：

兹有我公司因业务发展需要，现更名为广东东泰陶瓷实业有
限公司。变更前名称为：潮州市东泰陶瓷实业有限公司;现变
更为广东东泰陶瓷实业有限公司。

如有由此产生的一切法律责任由我司承担。



广东xx实业有限公司

单位公函的格式及篇三

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

单位公函的格式及篇四

_____收仓库：

我司(交易商代码：_____)于_____年月日在天津渤海商品交
易所配对成功_____千克白银。兹有我司需办理上述购买的白
银的提货事务，现授权委托我司员工：__________性
别：_____，身份证号码：__________，前往贵处办理，望贵
处给予接洽受理为盼!

(单位名称)(盖章)

法人代表(签字)：______________

_____年_____月_____日



单位公函的格式及篇五

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

单位公函的格式及篇六

***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
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单位公函的格式及篇七

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


