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[bookmark: 檔號]檔　　號：
[bookmark: 保存年限]保存年限：

[bookmark: 機關地址]地址：407臺中市西屯區台灣大道三段99號
承辦人：OOO
[bookmark: 承辦人][bookmark: 電話][bookmark: 分機]電話：04-22289111-33xxx
[bookmark: 傳真]傳　　真：04-xxxxxxxx
[bookmark: 電子郵件]電子郵件：OOOOOOOOOO
[bookmark: 受文者]受文者：如正、副本
[bookmark: 發文日期]發文日期：
[bookmark: 發文字號]發文字號：中市建xxxxxxxxxxx
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1、 依據…………………。
2、 ………………………..。
[bookmark: 正本]正本：
[bookmark: 副本]副本：
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