
附錄九 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


