
附錄七（一）、函稿蓋章戳參考範 

創 以稿代簽 第一類公文 開放應用 

本案併○○○號函歸檔 

         臺北市政府 函（稿） 
              地址：110 臺北市市府路 1號 

              聯絡方式：○○○27208889 

受文者： 

發文日期：中華民國 93 年 8 月 3 日 

發文字號：府秘二字第 09330155400 號 

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限：普通 

附件： 

主旨：○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。 

說明： 

  一、○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。 

 二、○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

   ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

   ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。 

 三、○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○。 

 四、○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

   ○○○○○○○○○○○○○。 

 五、○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

   ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

   ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

 六、○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

   ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

 七、○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

   ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

正本：○○○ 

副本：○○○、○○○、○○○ 

抄本：○○○ 

會辦單位：人事處 

 

 

檔   號

保 存 年 限

已電子交換 

送達方式 傳真 



 

 

 

承 辦 單 位 

 

 

 

0803/0900   0803/0903   0803/0906 

 

 

0803/0901   0803/0904  0803/0907 

 

 

0803/0902   0803/0905    0803/0908 

 

 

會 辦 單 位 

 

 

 

 0803/0909  0803/0911 0803/0913 0803/0915 

 

 

 0803/0910   0803/0912 0803/0914 0803/0916 

 

 

核稿／決行 

 

 

 

 0803/1000 

 

 

 

0803/1001  0803/1002  0803/1003  0803/1004 

發文          校對        監印 

 

 

 
註： 
１、無須會辦者，仍保留著一個空白的「會辦單位」欄位。 

２、會辦單位在兩個以內者，「會辦單位」欄位將依會辦單位數呈現，最多呈現兩個辦欄位。超過兩個 

時（即三個及三個偶上），「會辦單位」欄位將只呈現一個，並在該欄位內出現「（如簽稿會核單）」 

字樣。此時所有之會辦單位名稱，應全部列在「簽稿會核單上」，會辦單位之人員則依序在簽稿會 

核單上核章。 

組 員 秘 書 一級主秘 

股 長 二級副首長 一級副首長 

組 長 二級首長 一級首長 

科員 專員 專門委員 副處長 

股長 科長 主任秘書 處長 

專門委員 

副秘書長 秘書長 副市長 市 長

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

發 


