
國立屏東女子高級中學 函（稿） 
 

機關地址：900屏東市仁愛路 94號 

聯 絡 人：〇〇〇 

電  話：08-7362204分機〇〇 

傳  真： 

電子郵件： 

 

受文者： 

發文日期：中華民國   年  月  日 
發文字號：    字第           號 
速別：  
密等及解密條件或保密期限： 
附件：  

主旨：（主旨最後視需要加註期望及目的用語，對上級用請  

鑒核或核示或核備等，對無隸屬平行或下級用請查照

、轉請查照、請查照轉知、請辦理見復等） 

。 

說明：（如只有一項，則勿需換行） 

一、 

二、 

辦法：(如案情簡單用主旨一段或加說明二段式即可) 

 

 

正本：（本函接受單位或個人） 

副本：(本函承辦單位、會辦或需知會之相關單位，如有附件請註明含附件) 

 

校長  ○  ○  ○ 

○○○(簽辦人)          敬會                       決行 

○○○(該單位主管)      〇〇處 

 

〇〇室 

檔  號： 

保存年限： 



檔  號： 

保存年限： 

國立屏東女子高級中學 書函（稿） 

機關地址：900屏東市仁愛路94號 

聯 絡 人：〇〇〇 

電  話：08-7362204分機〇〇〇 

傳  真： 

電子郵件： 

受文者：如正副本 

發文日期：中華民國   年  月  日 

發文字號：屏女〇字第          號 

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件： 

主旨：(結構及文字用語比照「函」之規定，性質不如函正
式。於公務未決階段需要磋商、徵詢意見或通報時
使用；舉凡答復內容無涉准駁、解釋之簡單案情，

寄送普通文件、書刊，或為一般聯繫、查詢等事項

行文時均可使用。) 

說明：（如只有一項，則勿需換行） 
    一、 

    二、 

正本：（本函接受單位或個人） 

副本：(本函承辦單位、會辦或需知會之相關單位，如有附件請註明含附件) 

 

（條戳） 

○○○(簽辦人)          敬會                       決行 

○○○(該單位主管)      〇〇處 

 

〇〇室 



簽 於〇〇處                               年 月 日 

主旨：（簽為幕僚處理公務對首長表達意見或校內簽辦案件

，主旨最後一般加註 請鑒核、請核示、請核閱等） 

。 

說明：(如只有一項，則勿需換行) 

一、 

二、 

擬辦：(案情簡單用主旨一段或加說明二段式) 

           敬陳 

校   長 

 

○○○(蓋職章)(日期及時間) 敬會:                      決行 

○○○(該單位主管)        〇〇處: 

 

 

〇〇室: 

檔  號： 

保存年限： 



 

第一頁 共一頁 

裝 

訂 

線 

國立屏東女子高級中學 開會通知單 

受文者： 

發文日期：中華民國〇〇年〇月〇日 
發文字號：屏女〇字第          號 
速別： 
密等及解密條件或保密期限：普通 
附件：議程資料 

開會事由：推動〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇研習會議。 

開會時間：中華民國〇〇〇年〇月〇日星期〇 

開會地點：本校〇〇大樓會議室 

主持人：〇校長〇〇 

聯絡人及電話：〇〇〇(職稱)08-7362204 

出席者：屏東縣公私立高中職、各縣市政府、本校各處室主任（外校人員在前本校人員

在後） 

列席者：本校〇〇處、本校〇〇（無則免） 

副本：（發文單位或需知會單位、人） 

備註：（註明開會主要案由、如不克出席請事先告知、攜帶資料與

會等提醒事項） 

（蓋章戳） 
 

紙本發文範例-一般公文封 檔  號： 

保存年限： 


