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：內政部國土管理署
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：檢陳本鄉115年度前瞻基礎建設補助計畫書，申請經費新臺幣捌佰萬元整，用以改善本鄉復興路排水不良及路面破損問題，請鑒核。
說明：
一、本鄉復興路現況排水系統老舊，致雨季時屢生積水，且路面破損嚴重，影響居民通行安全。
二、為改善上述問題，本所擬申請115年度前瞻基礎建設補助新臺幣捌佰萬元整，據以進行排水及路面修繕工程。
三、檢陳計畫書1份，內容含工程規劃、經費概算及執行時程，供核參考。
擬辦：
一、請貴署審核本案補助申請，並惠予撥款，俾本所得依計畫時程執行相關工程。
正本：內政部國土管理署
副本：

（首長職銜）　○　○　○
（承辦單位：民政課）
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