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                                         發文日期：主後○○○○年○月○日
                                         發文字號：台基長中布（27）○字第○○○號

收文者：(收信對象敬稱可省略)  
副  本：(中會事務所)
主  旨：(事工主題)
說  明：
1、 第一項填寫：依據，例如：「依據2020年2月12日台基長中布（27）中委會議第一案議決辦理」。
2、 第二項填寫：事工之目的。
3、 第三項填寫：事工之重點摘要。
4、 第四項填寫：如有附件請填敬請參閱附件，無則免填。
5、 第五項填寫：「耑此函知，敬請查照」，或其他結語。
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