【以社福類為例】
正本
發文方式：









             檔號：













       保存年限：
○○○○○○協會(單位全銜)  函


                                             地址： 
220                                                  承辦人：○○○
新北市板橋區中山路一段161號2樓                     電話：○○○○○
受文者：新北市政府社會局                       
發文日期：中華民國○○年○月○日                   
發文字號：○○○○
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：普通
附件：如說明二
主旨：○○○○○○(單位全銜)申請志願服務運用單位，請查照。
說明：
  一、檢附新北市志願服務計畫表正本。
  二、單位立案證書影本。
  三、單位組織章程影本
  四、會議紀錄
  五、志工名冊
正本：新北市政府社會局
副本：○○○○○○ (單位全銜)
理事長○ ○ ○【單位負責人用印】
關防








