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實用文格式 

 

啟事 

 

 

通告 

 

公函(前稱式)  

 

 

公函(後稱式)  

 

標題（啟事） 

 

 

正文 

署名(謹啟) 

日期 

標題（通告） 

 

正文 

署名(謹啟) 

 

受文者 

特此通告 

日期 

執事先生/xx 先生/女士： 

 

正文 

祝 

業務蒸蒸日上 

 
署名(謹啟/覆) 

日期 

敬啟/覆者： 

 

正文 

此致 

受文者 

署名(謹啟/覆) 

日期 
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說明書

  

演講辭 

 

建議書 

 

私函 

 

章則（5 分） 

 

 

 

上款 

 

正文 

祝頌語 

署名(謹啟) 

日期 

問候語 

標題 

 

 

正文 

 

 

 

 

 

稱謂 

引言 

正題 

結束語 

(敬呈)上款 

標題（建議書） 

前言 

正文 

    以上建議，望 xx 能詳加考

慮，採納推行。 

署名(謹啟) 

日期 

序言 

正文 

x 年 x 日擬定施行 

標題 


