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發出公文的機關

每份公文都有專屬的發文字號

說明會詳述要告知受文者的
事項，若有看不懂的可以聯
絡右上角的承辦人詢問

主旨會簡單扼要說
明公文大意

若對公文內容有
疑問可以詢問該
承辦人

○○

收到這份公文的人可分為正本跟
副本，正本為主要傳達對象，副
本為因案情所需同時副知之對象

看 這 裡
檔案應用 ！
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公文進度小管家

新 莊 地 政 事 務 所 關 心 您

臨櫃申請


