  关于XXX的请示（2号小标宋体）
 
主送机关：（标题下一行顶格，3号仿宋）
X X X X X X X X X X（正文3号仿宋体字）
以上意见是否妥当，请指示。（结语灵活变动）
 
 
附件：1.X X X(正文下一行右空两字)
      2.X X X
 
 
                  单位名称（附件下两行居成文日期中）
成文日期（右空四字用阿拉伯数字）
 
 
