例文一  洽事宜函 

中国科学院*研究所关于建立全面协作关系的函

**大学： 

近年来，我所与你校双方在一些科学研究项目上互相支持，取得了一定的成绩，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流协作关系，特提出如下意见： 

一、定期举行所、校之间学术讨论与学术交流。（略） 

二、根据所、校各自的科研发展方向和特点，对双方共同感爱好的课题进行协作。（略） 

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帮助。（略） 

四、双方科研教学所需要高、精、尖仪器设备，在可能的条件下，予对方提供利用。（略）

五、加强图书资料和情报的交流。 

以上各项，如蒙同意，建议互派科研主管人员就有关内容进一步磋，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） 

2012年×月×日
例文二 通知事宜函 

国务院办公厅关于羊毛产销和质量等问题的函

国办函〔2012〕*号

国家农业部、商务部、质量监督检验检疫总局： 

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、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，请有关部门认真研究，并督促落实。 
国务院办公厅（盖章） 

2012年×月×日
例文三 征求意见函 

国务院办公厅关于征求 《国家行政机关公文处理办法（草案）》 意见的函

国办函〔2011〕*号

各省、市、区人民政府、国务院各部门办公厅（室）： 

现将我们草拟的《国家行政机关公文处理办法（草案）》送给你们，请组织有关同志讨论修改，并将修改意见于十一月底前告诉我们。
国务院办公厅（盖章） 

2011年×月×日 
例文四 请求批准函 

**大学关于申请“**考试考点”的函

*师函〔2011〕10号
教育部考试中心：
我校是国家“211工程”重点建设高校。外国语学院是我校重点学院之一，该院在学科建设、人才培养、科学研究等方面均有较强实力，并在国内享有良好声誉。为不断提升我校的考务工作水平和社会知名度，特申请将外国语学院建设成为“**考试考点”，希望贵中心给予大力支持！
专此函至，请予批复！

**大学（盖章） 

2011年×月×日
