○○○(個人、團體全名)　函【範例】
地址：□□□□□
聯絡人：○○○
電話： 

電子信箱： 

受文者：桃園市桃園區公所
發文日期：中華民國○年○月○日
發文字號：(申請者自行編列)
附件：如主旨
主旨：檢送本會○年○月○日辦理「○○○○○○……」活動之「桃園市桃園區公所補助小型藝文活動」申請資料1份，敬請貴公所惠予活動經費補助，請查照。
說明：旨揭表件含申請總表、申請者資料表、實施計畫簡表、計畫預算總表、計畫支出預算明細表、切結書及相關證件影本等各1份。
正本：桃園市桃園區公所
副本： 
(個人申請者請簽名並核印鑑章，團體者請蓋負責人戳章) 
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