宁波东方理工大学
XXXX〔2026〕XX号可根据需求选择是否编号



关于XXXXXXXXX的函（方正小标宋简体、二号）

主送机关：（例如宁波市教育局，原则上只有一个主送机关）
我校因XXXX事情，特函请贵单位协调。
一、第一层标题（黑体、三号）
（一）第二层级标题（楷体_GB2312、三号）
1.第三层级标题（仿宋_GB2312、三号）
2.第三层级标题
（二）第二层级标题
1.第三层级标题
2.第三层级标题
二、第一层标题
（一）第二层级标题
1.第三层级标题
2.第三层级标题
（二）第二层级标题
1.第三层级标题
2.第三层级标题
[bookmark: _GoBack]此函。（一般性写法）注意！
第一页不加页码，第二页开始加页码（左下角）
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特此函告，……（告知性函件）
特此函商，……（商洽函件）
敬请函复，……（请求函件）
敬请函达，……（邀请函件）


宁波东方理工大学    
2026年X月X日     
（联系人：XX；联系电话：XXXXXXXXXXXXX）








	


