範例2-8
校外教學參觀公函

臺北市○區○國民小學 　函
機關地址：

傳    真：
聯 絡 人：

電    話：
 MACROBUTTON EditRecipient 受文者： ○館
 MACROBUTTON EditProcess 速別： 普通件
 MACROBUTTON EditSecurity 密等及解密條件： 普通
 MACROBUTTON EditPublishDate 發文日期： 中華民國○年○月○日
 MACROBUTTON EditPublishSerialNo 發文字號： 北市○字第○號
 MACROBUTTON EditAttachment 附件： 
主旨：本校附設幼稚園預定於○月○日○午○時至○時，由○老師帶領幼兒○名前往貴○參觀教學，敬請

 惠允。
 MACROBUTTON EditManuscript 正本： ○
 MACROBUTTON EditCarbon 副本： ○
　　臺北市○國民小學
校長　○
備註：公文製作請使用臺北市政府電子交換系統
