XXXXXXXXX公司文件

XXX字[2014]第1号           
XXXXXXXXXXXX公司
关于XXXXXXXXX变更的申请函
北京市医药集中采购服务中心：

□□（正文，左缩进两个字符，□为空格，仿宋）XXXXXXXXXXXXX。
□□附件：1、XXXXXXXXXXXXXX
□□□□□2、XXXXXXXXXXXXXX


2014年2月14日□□□□
□□（联系人：XXX ；           联系电话：XXXXX）

主题词：XX□集中采购□申请函
□抄送：北京市卫生局。
□XXXX公司办公室               XXXX年XX月XX日印发□
共印X份
公文形式审查要求：

    1、公文标题：公文标题一般由发文单位名称（有发文单位印章可省略）、公文主题（事由）、文种三部分组成，公文标题必须能够表达出是何种变更。如：XXX公司关于生产企业名称变更的申请函。

    2、发文字号：发文字号是指发文单位编制的公文代号，简称文号，一般“字”前部分为单位部门简称。如北京协和医院第1个正式发文，文号可编为京协和字[2014]第1号。　　

    3、正文：正文是公文的主体，是反映公文具体内容的部分，要求一文一事。书写时应首先说明参加北京集中采购中标情况，包括哪个项目（医疗机构集中采购和社区零差率集中采购分开书写），其次是说明变更的背景过程等，第三是说明此次申请要变更的事项内容。如：我公司在2009年北京市医疗机构药品集中采购项目中总共中标10个品规（见附件列表）。因公司发展战略调整，2014年2月1日正式更名，由原来的X1公司更名为X2公司。各项手续已办妥，公司各项权利义务没有变化，现申请将附件列表中10个品规的生产企业名称由原来的X1公司更名为X2公司。特此申请。
    4、附件：附件是附于正文之后，根据正文的需要附加的公文或材料，用以对正文作补充说明或提供参考的资料。如，附件1为中标品种列表，附件2为资格证明材料。
    5、发文单位印章应加盖在成文日期上。
    6、抄送单位：抄送单位是指虽然不主办，但又欲告知此公文内容的有关单位。一般情况下没有此项。
    7、联系人和联系电话必须填写。
