本檔為 www.ods.yao.care 的便簽空白範本，可直接在 Word 修改後使用。
《文書處理手冊》沒有「便簽」這個文別 —— 它是各機關對「案情簡單、不分段、以條列方式簽擬」那種簽的慣用叫法。
手冊的依據是簽的作法：簽稿併陳時如案情簡單可不分段、以條列式簽擬；一般存參或案情簡單之文件，得於原件文中空白處簽擬。
檔號與保存年限的字級、行距沿用政府文書格式參考規範原檔；其餘結構取自機關實際在用的附件範例。
貴機關文書單位另有便簽格式時，以那一份為準。
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