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附錄五 公文作法舉例 

（一）發布令作法舉例 
 

檔    號： 

保存年限： 

臺北市政府 令 
發文日期：中華民國○年○月○日 

發文字號：○○字第○○○○○○○○○○號 

  

 

 

 

                                                          

 

 

 

修正「臺北市綠建築自治條例」。 

 附修正「臺北市綠建築自治條例」。 

 

市長 ○ ○ ○（首長職銜簽字章） 

（印信位置） 

 

７公分±２公分 
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附錄五 公文作法舉例 

（二）公告作法舉例 
 

檔    號： 

保存年限： 

內政部 公告 

發文日期：中華民國○年○月○日 

發文字號：○○字第○○○○○○○○○○號 

 

 

 

 

 

主旨：公告民國○年出生的役男應辦理身家調查。 

依據：徵兵規則。 

公告事項： 

 一、民國○年出生的男子，本（○）年已屆徵兵年齡，依

法應接受徵兵處理。 

 二、請該徵兵及齡男子或戶長依照戶籍所在地（鄉、鎮、

市、區）公所公告的時間、地點及手續，前往應辦申

報登記。 
 

部長 ○ ○ ○（首長職銜簽字章） 

說明： 
一、張貼於機關公布欄之公告，須蓋用機關印信及機關首長職銜簽字章。 

二、登報用或登載於機關電子公布欄之公告，免蓋用機關印信、免署機關首長職銜及姓名。 

（印信位置） 

 

７公分±２公分 
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附錄五 公文作法舉例 
（三）二段式函作法舉例（上行文） 

 

檔    號： 

保存年限： 

臺北市政府研究發展考核委員會 函 
地址：110204 臺北市信義區市府路 1 號

11 樓東南區 

聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail） 

受文者：臺北市政府 

發文日期：中華民國○年○月○日 

發文字號：○○字第○○○○○○○○○○號 

速別：最速件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件：如主旨 

主旨：檢陳本會 109 年分層負責明細表修正草案、分層負責

明細表（甲表）檢討表及分層負責明細表修正案件自

主檢核表各 1 份，請鑒核。 

說明： 

一、依鈞府○年○月○日府○字第○○○○○○○○○○

號函辦理。 

二、本會分層負責明細表內容如涉及會辦機關異動之項目

部分，已函請會辦機關同意在案。 

正本：臺北市政府 

副本： 

 

主任委員 ○ ○ ○（蓋職章） 
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附錄五 公文作法舉例 
（四）二段式函作法舉例（平行文） 

檔    號： 
保存年限： 

行政院 函 
地址：100009 臺北市中正區忠孝東路 1 段

1 號 
聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail） 

100220 
臺北市中正區中山南路 1 號 

受文者：立法院 
發文日期：中華民國○年○月○日 
發文字號：○○字第○○○○○○○○○○號 
速別：普通件 
密等及解密條件或保密期限： 
附件：如說明三 

主旨：函送「公文程式條例」第○條、第○條、第○條修正

草案及「中央法規標準法」第○條修正草案，請查照

審議。 

說明： 

一、鑒於國際間交往日愈密切，文書資料來往頻繁，歐美

文字都是由左至右橫式排列，國內目前直式書寫如遇

引用外文或阿拉伯數字時，往往形成扞格，為與國際

接軌，並兼顧電腦作業平臺屬性，使公文製作更具便

利性，進而提升公文處理效率，爰擬具「公文程式條

例」第○條、第○條、第○條修正草案及「中央法規

標準法」第○條修正草案。 

二、經提本年○○月○○日本院第○○○○次會議決議：

「通過，送請立法院審議。」 

三、檢送「公文程式條例」第○條、第○條、第○條修正

草案及「中央法規標準法」第○條修正草案條文對照

表（含總說明）各 1 份。 
正本：立法院 
副本： 

院長 ○ ○ ○（首長職銜簽字章） 
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附錄五 公文作法舉例 
（五）二段式函作法舉例（下行文） 
 

檔    號： 

保存年限： 

臺北市政府 函 
地址：000000 臺北市○○區○○路○號 

聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail） 

000000 

臺北市○○區○○路○號○樓 

受文者：臺北市政府工務局 

發文日期：中華民國○年○月○日 

發文字號：○○字第○○○○○○○○○○號 

速別：最速件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件： 

主旨：「臺北市環境美化會報設置要點」自○年○月○日廢

止，請查照。 

說明：依據本府人事處案陳貴局○○年○○月○日○○字第

○○○○○○○○○○號函辦理。 

正本︰臺北市政府工務局 

副本：臺北市政府工務局公園路燈管理處 

 

市長 ○ ○ ○（首長職銜簽字章） 
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附錄五 公文作法舉例 
（六）會銜函作法舉例 

檔  號： 
保存年限： 

教育部、國防部、內政部 函 
地址：000000臺北市○○區○○路○號 

聯絡方式：(承辦人、電話、傳真、e-mail) 

000000 

臺北市○○區○○○路○段○號 

受文者：行政院 

發文日期：中華民國○年○月○日 

發文字號：○○字第○○○○○○○○○○號 

○○字第○○○○○○○○○○號 

○○字第○○○○○○○○○○號 

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件：修正條文、修正總說明及修正條文對照表  

主旨：「全民國防教育軍事訓練課程折減常備兵役役期與

軍事訓練期間實施辦法」第○條，業經教育部會銜

國防部、內政部於中華民國○年○月○日以○○字

第○○號、○○字第○○號、○○字第○○號令修

正發布施行，除另函立法院查照外，謹檢陳修正總

說明、修正條文對照表及修正條文各1份，請備查。 

說明： 

一、本案無須英譯。 

  二、旨揭辦法依行政程序法第151條第2項準用第154條第

1項規定，公告刊登於○年○月○日行政院公報第

○卷第○期，完成預告。 

正本：行政院 

副本：○○○、○○○ 
 

部長 ○ ○ ○（蓋職章） 

部長 ○ ○ ○（蓋職章） 
部長 ○ ○ ○（蓋職章） 
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附錄五 公文作法舉例 
（七）書函作法舉例 

 

檔    號： 

保存年限： 

臺北市○○國民中學 書函 
地址：000000 臺北市○○區○○路○號 

聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail） 

000000 

臺北市○○區○○○路○段○號 

受文者：臺北市立動物園 

發文日期：中華民國○年○月○日 

發文字號：○○字號○○○○○○○○○○號 

速別： 

密等及解密條件或保密期限：  

附件： 

主旨：本校○年級學生計○○人，訂於○○年○○月○○

日前往貴園參觀，屆時請派員指導，請查照。 

說明：本案本校聯絡人：○○○，電話：（○○）○○○○

-○○○○ 

正本：臺北市立動物園 

副本：臺北市政府教育局 

 

（臺北市○○國民中學條戳） 
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附錄五 公文作法舉例 
（八）簽作法舉例 

 

檔    號： 

保存年限： 

 

簽 於○○處                    ○年○月○日 

主旨：有關辦理「推動○○作業研習營」案，簽請核判。 

說明： 

 一、依據「○○○○實施計畫」第○點實施方式及推動時

程辦理。 

 二、擬訂於○○年○○月○○日假○○中心辦理 2 場次研

習營，研習營日程表詳如附件。 

擬辦：如奉核可，擬函請各一級機關派員參加。 

 

敬陳  市長 



60 

附錄五 公文作法舉例 

（九）箋函作法舉例 

 

 

 

○○（稱謂）提稱語：承蒙 

蒞臨本會舉辦之○○○學術研討會，送陳「○○○學術

研討會環境資源、食品安全、暫時性處分－風險治理規

範之研究」一書2冊，敬請惠予斧正。耑此 順頌 

文祺 

 

弟 ○○    敬啟 

○○年○月○日 

 

(私章) 
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附錄五 公文作法舉例 
（十）機密文書機密等級變更或註銷建議單作法舉例 

 

檔    號： 

保存年限： 

 

（機關全銜） 

機密文書機密等級變更或註銷建議單 

地址：000000 臺北市○○路○○號 

聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail） 

000000 

臺北市○○區○○○路○段○○○號 

受文者：○○○ 

發文日期：中華民國○年○月○日 

發文字號：○○字第○○○○○○○○○○號 

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件： 

主旨：有關貴機關○年○月○日○字第○○○○○號函，

建請惠予註銷其機密等級。 

說明：旨揭函文，因內容已無保密必要，建請惠予註銷原

機密等級。 

正本：○○○ 

副本：○○○ 

 

（機關條戳） 

 

本例說明：視案情內容及主旨所述機密等級決定建議單之密等。 
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附錄五 公文作法舉例 
（十一）機密文書機密等級變更或註銷通知單作法舉例 
 

檔    號： 

保存年限： 

 

（機關全銜） 

機密文書機密等級變更或註銷通知單 

地址：000000 臺北市○○路○○號 

聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail） 

000000 

臺北市○○區○○○路○段○○○號 

受文者：○○○ 

發文日期：中華民國○年○月○日 

發文字號：○○字第○○○○○○○○○○號 

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件： 

主旨：有關○年○月○日○字第○○○○○號函，原列密

等級，業已註銷。 

正本：○○○、○○○ 

副本：○○○ 

 

（機關條戳） 
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附錄五 公文作法舉例 
（十二）催辦案件通知單作法舉例 
 

檔    號： 

保存年限： 

 

行政院 催辦案件通知單 
地址：000000 臺北市○○路○○號 

聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail） 

000000 

臺北市○○區○○○路○段○號 

受文者：○○○ 

發文日期：中華民國○年○月○日 

發文字號：○○字第○○○○○○○○○○號 

速別：最速件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件： 

主旨：○○部、○○部會銜函報「跨國境人口販運防制及被

害人保護辦法」草案一案，業經本院○年○月○日以

○○字第○○○○○○○○號交議案件通知單，奉交

貴機關研提意見，請剋日見復，請查照。 

正本︰○○部、○○署、○○委員會、○○委員會 

副本： 

 

（行政院條戳） 
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附錄五 公文作法舉例 
（十三）移文單作法舉例 

 

檔    號： 

保存年限： 

 

行政院 移文單 
地址：000000 臺北市○○路○○號 

聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail） 

000000 

臺北市○○區○○○路○段○號 

受文者：○○○ 

發文日期：中華民國○年○月○日 

發文字號：○○字第○○○○○○○○○○號 

速別： 

密等及解密條件或保密期限： 

附件：如文（原本隨文發出，並影印存卷） 

主旨：○○縣政府函，為落實憲法保障地方自治之意旨，以

及考量「中央行政機關組織基準法」第 5 條第 3 項規

定，不得以作用法明定機關組織之精神，建請將「國

民教育法」納入規範地方政府應設特定或專責組織之

作用法律進行檢討一案，因案屬貴管，移請卓辦。 

正本：○○部 

副本：○○縣政府 

 

（行政院條戳） 


