
附錄八之八 

   箋函作法舉例 

 

箋函，係以個人名義處理公務之書信，其格式由使用者自訂。箋函之作法舉

例如下： 

 

 

 

○○部長勛鑒： 

本府秘書處為增進同仁對橫式公文製作之瞭解，於今

年 3月出版《臺北市政府公文製作參考手冊》一書，內容

尚有可參攷利用之處，特隨函附奉乙冊，敬請 卓參，並

祈賜教。耑此 

順頌 

勛祺 

弟 

○○    敬啟  

○○年○月○日 

 

（印） 


