说明（行函时请删除本页内容）：

1.除对政府、重大调研等情况外原则上使用便笺稿纸、以部门（含办公室）落款发便函为主；

2.仅为参考模板请根据实际情况修改。
关于×××一行赴×××调研的函

（方正小标宋，二号，居中，此行空一行，行间距为2号字）
×××： 

为进一步加强和巩固我校与贵单位之间的良好关系，我校×××同志一行拟定于×月×日赴贵单位学习调研。（仿宋​_GB2312、Times New Roman，三号）

一、调研主要内容（黑体，三号）
1．××××××； 

2．××××××；

3．××××××。（仿宋​_GB2312、Times New Roman，三号）
二、行程安排（黑体，三号）
×月×日××（时间）抵达贵单位，与贵单位进行××××××。×月×日××（时间）离开。（仿宋​_GBK、Times New Roman，三号）

三、参加人员（黑体，三号）
×××（姓名）　江苏科技大学  ×××（职务）

×××（姓名）　江苏科技大学  ×××（职务）

……

专此致函，请予接洽为感！ 

（联系人：×××，13××××××）

×××（单位落款）
×年×月×日

备注：正文行距固定值28磅；阿拉伯数字及英文字体请用 Times New Roman
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