
附件 7：報告格式 
 

中華民國 XXX 年 XX 月 XX 日
報  告 

於○○○○○ 

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

職  ○○○       謹呈 

 

 

說明： 
一、報告上下左右均各留 2.5cm。 
二、報告使用 20 號字體。 
三、內文使用 16 號字體。 
四、日期、地點使用 12 號字體。 
五、行距採固定行距，行高 24pt。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

判
分 

核
區 

 

Ｖ 

副

部

長 

部

長 

  

主

任

司

長 

常

務

次

長 

  

處

長

副
主
任
副
司
長

印 



- 2 - 

附件 7-1：報告範例 
 

中華民國 XXX 年 XX 月 XX 日
報  告 

於○○○○○ 

職預定於 XX 年 XX 月 XX 日赴美、加地區旅遊觀光，懇請鈞

長准職依本部 XX 年○○○○字第 XXXXXXXXXX 號令之規定申

請出入境手續。請核示！ 

職  ○○○       謹呈 
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9906301045 

9906280900 

9906291830 

9906251735 

1承辦參謀 

9907051330 

如擬

2副處長 

3處長 4副主任 

5主任 


