以下為內文參考，請用各單位的發文格式!

受文者：花蓮縣政府
主旨：檢陳本會辦理「社區照顧關懷據點」○○年○○月～○○月核銷資料及成果報告（如附），請惠允核銷撥款，請 鑒核。
說明：依據鈞府○○年○○月○○月府社行字第○○號函辦理（本府核定函）。
