常用公文行文模版
通知

通知是向特定受文对象告知或转达有关事项或文件，让对象知道或执行的公文。

关于……的通知

各学院，各单位：

正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文

联 系 人：XXX

联系电话：XXX

附件：1．XXX

　　　2．XXX

广东技术师范学院

X年X月X日

请示

请示是下级机关向上级机关请求对某项工作、问题作出指示，对某项政策界限给予明确，对某事予以审核批准时使用的一种请求性公文，是应用写作实践中的一种常用文体。

广东技术师范学院关于……的请示

教育部：

正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正

妥否，请批示。

附件：１．XXX

　　　２．XXX

广东技术师范学院

X年X月X日

报告

报告是向上级机关汇报工作、反映情况、提出意见或者建议，答复上级机关的询问时使用的公文。

广东技术师范学院关于……的报告

教育部：

正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正文正

特此报告

附件：１．XXX

　　　２．XXX

广东技术师范学院

X年X月X日

函

函是不相隶属机关之间相互商洽工作、询问和答复问题，或者向有关主管部门请求批准事项时所使用的公文。公函包括标题、主送机关、正文、发文机关、日期等。

1、标题

一般由发文机关、事由、文种或者事由、文种组成。一般发函为《关于**（事由）的函》；复函为《关于**（答复事项）的复函》。

　  2、正文

一般包括三层：简要介绍背景情况；商洽、询问、答复的事项和问题；希望和要求，如："务希研究承复"，敬请大力支持为盼"等。

