本檔為 www.ods.yao.care 的公文範例，可直接在 Word 修改後使用。
版面依據：政府文書格式參考規範(105年4月)（中華民國105年4月1日行政院院授發檔(資)字第1050008178號函修正），數值取自該規範 ODT 原檔。
機關全銜、地址、聯絡方式、發文日期與發文字號為待填欄位，請改成貴機關實際資料後再發文。
內容為虛構案例，不代表法律意見。
　
────────────────────────────────────────
　
檔　　號：

保存年限：
○○鄉公所　函
地址：
聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail）
受文者：○○縣政府工務處
發文日期：中華民國　　年　　月　　日
發文字號：○○字第○○○○○○○○○○號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：
主旨：檢陳本所辦理「復興路排水溝改善工程」驗收紀錄乙份，報請備查。
說明：
一、本所「復興路排水溝改善工程」契約金額為新臺幣陸佰貳拾萬元整。
二、本工程業於114年6月20日辦理驗收，驗收結果符合契約規定。
三、檢陳驗收紀錄1份，報請備查。
正本：○○縣政府工務處
副本：

（首長職銜）　○　○　○
（承辦單位：民政課）
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