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■ 試擬經濟部函台灣省自來水公司：為切實貫徹政府節約能源政策，請加
強宣導並擬訂有效方法報部核備後實施。  

經濟部 函 
地址：○○○○○○○市○○路○○○號 
聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail） 

 
○○○○○ 
○○市○○區○○路○○段○○○號 

受文者：台灣省自來水公司 

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

 

主旨：為切實貫徹政府節約能源政策，請加強宣導並擬訂有效方法

報部核備後實施，請 查照！
 

說明： 
一、依據立法院


○○年○○月○○日○○字第○○○○○○○○○○號函辦理。 

二、邇來，台灣各地區久旱不雨，尤以北部四縣市缺水情形日趨

嚴重，若在短時間之內無法妥善解決，不僅農田無法灌溉，

更直接影響民生用水。究其主要原因，除自然因素外，民眾

平常未能養成節約用水之習慣，以及政府未能擬訂、執行有

效之節約水源政策等等均為主因，亟應全面檢討改善。
 

辦法： 
一、請儘速邀請專家、學者及相關單位人員召開會議，研擬有效

具體方法報部核備後切實執行。 
二、本案業經本部專案列管，並列為本部年終考核重點項目； 

貴公司執行本案相關人員，准予從寬敘獎。
 

 
正本：台灣省自來水公司 
副本：立法院

 

檔  號  
保存年限  



3-4 國文／公文 

 

 

部長 尹○○（簽字章）
 

附註： 
本題發文單位（經濟部）係受文者（台灣省自來水公司）之直

屬上級，所以本題照抄題目之後，所用的公文用語為「請 查

照。」（參見本書2-5頁表格）。 
發文單位（經濟部）之對等民意機關是立法院，所以說明一寫

為「依據立法院……辦理。」（參見本書2-6頁簡要公式）。 
說明二完全套用本書之公式精要，再配合題意寫成。 
辦法一、二完全配合本書之公式精要寫成。並請注意辦法二有

一個公文用語－稱謂，必須使用「 貴公司」（參見本書2-5頁
表格）。 

正本（台灣省自來水公司）與本題受文者（在第五列）相同；

副本（立法院）則與本題說明一「發文單位之對等民意機關」

相同。 
經濟部長是尹啟銘，所以首長署名為「部長尹○○」；所使用

的公文用語為「（簽字章）」。另，由於本題並無附件，所以

在首長署名後之次一列不必再加註「附件……」等語；從而，

本題解答第八列（附件：）以下為空白，亦無公式精要說明三

之適用。 
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■ 擬內政部函各縣、市政府：最近颱風過境，豪雨成災，有關災後各項復
建工作，希即按輕重緩急，切實辦理。 

內政部 函 
地址：○○○○○○○市○○路○○○號 
聯絡方式：（承辦人、電話、傳真、e-mail） 

 
○○○○○ 
○○市○○區○○路○○段○○○號 

受文者：各縣、市政府 

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

 

主旨：最近颱風過境，豪雨成災，有關災後各項復建工作，希即按

輕重緩急，切實辦理，請 查照！
 

說明： 
一、依據立法院


○○年○○月○○日○○字第○○○○○○○○○○號函辦理。 

二、邇來，颱風接連過境，並挾帶土石流、豪雨，各地普遍傳出

災情，尤以敏督利及艾利颱風來襲，不僅經濟上之損失慘

重，更造成多人傷亡。究其主要原因，乃是平日對於水土保

持工作未能落實，颱風來襲前亦未能提高警覺，做好防颱準

備所致，亟應全面檢討，儘速辦理各項復建工作。
 

辦法： 
一、各縣市政府應即邀請專家、學者及相關單位人員召開會議，

研擬具體有效復建措施；並組成專案小組，全力貫徹執行。 
二、本案業經本部專案列管，並將不定期派員至各地查核辦理進

度；各單位辦理本案有功人員，准予從寬敘獎。
 

檔  號  
保存年限  
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