雲林縣環境保護局　函    （專任人事人員參考）範例一
地址：○○ 雲林縣○○

承辦人：○○
電話：05-○○○
傳真：05-5○○○○
電子信箱： 
受文者﹕銓敘部

發文日期：中華民國○年○月○日
發文字號：○○字第○○○○號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：如主旨
主旨：檢送本局簡易送審動態報送清冊（公務人員動態登記清冊）及派令影本各乙份，請  鑑核。
說明：　
一、依據貴部101年5月10日部銓一字第101359753號函辦理。
二、本局任用冊列公務人員，業依公務人員任用法第4條規定，切實調查其品德及對國家之忠誠，其學識、才能、經驗及體格，與擬任職務之種類職責相當，如係主管職務時，並已注意其領導能力，且經查證其與本局長官無配偶三親等姻親血親關係及無法定不得任用之情事。
正本：銓敘部
副本：
本案依分層負責規定授權業務主管決行
雲林縣○○戶政事務所　函      （人事人員兼任辦者參考）範例二
地址：○○○雲林縣○○○
承辦人：○○
電話：○○○○○○
傳真：○○○○○○
電子信箱：○○○○
受文者﹕雲林縣政府
發文日期：中華民國101年○月○日
發文字號：○○字第○○○○○○號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：如主旨
主旨：檢送本所簡易送審動態報送清冊（公務人員動態登記清冊）及派令影本各乙份，請  鑑核。
說明：　
一、依據銓敘部101年5月10日部銓一字第1013595753號函辦理。
二、本所任用冊列公務人員，業依公務人員任用法第4條規定，切實調查其品德及對國家之忠誠，其學識、才能、經驗及體格，與擬任職務之種類職責相當，如係主管職務時，並已注意其領導能力，且經查證其與本府長官無配偶三親等姻親血親關係及無法定不得任用之情事。
正本：雲林縣政府
副本：本所
本案依分層負責規定授權業務主管決行
