附录1
示范文本
关于XX单位申请XX事项的请示
                     XX发［2017］XX号（报送单位文号）
国家新闻出版广电总局：（主送机关）
我单位收到XX单位关于申请XX事项的请示......
申报单位的基本情况介绍，拟从事业务或拟变更事项的主要条件，能力等......
经初步审核，XX单位申请XX事项符合《……》（法规规章）相关规定......
鉴于此,我单位建议同意XX单位申请XX事项。
妥否，请批复。
                               报送单位（公章）
                                  年 月 日
  （联系人：姓名、联系电话）
 附录2
       常见错误示例

一、主送单位错误。

主送单位应为国家新闻出版广电总局，非总局机关某一承办司局。

例：主送单位写为“国家新闻出版广电总局办公厅”或“国家新闻出版广电总局综合业务司”。应改为“国家新闻出版广电总局”。

二、拟申请业务范围不明确。

   例：xx单位申请从事网络出版服务资质中的游戏出版业务，业务范围写为“文学、艺术、科学等领域内具有知识性、思想性的文字、地图、游戏、动漫……”。应明确为“网络游戏出版”。

三、申请事项前后表述不一。

例：xx单位申请将主办单位由甲变更为甲、乙，在甲出具的意见中表述为拟申请乙作为主办单位；在乙出具的意见中表述为拟申请甲、乙作为主办单位。相关单位出具的同意意见中，均应准确、完整表述拟变更事项，即“主办单位拟由甲变更为甲、乙，其中甲为主要主办单位”。
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