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２段式函作法舉例（上行文） 
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 檔  號： 

保存年限： 

行政院人事行政總處 函 

 地址：00000臺北市○○路000號 

聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail） 

00000 

臺北市○○區○○○路○段000號 

受文者：行政院 
發文日期：中華民國00年00月00日 

發文字號：○○字第0000000000號 

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件：如主旨 

 

主旨：為配合行政院組織改造，因應機關名稱及機關代碼異動，於院

授權代擬代判事項沒有變更部分，申請異動發文代字號，並檢

附申請表及附件各 1式 2份，請鑒核。 
 

正本：行政院 

副本： 

人事長 ○ ○ ○（蓋職章） 
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