參考範例
一、回信參考格式（院長信箱、部長信箱之信件一體適用）：

○○先生（小姐）您好：
　　您於O年O月O日的電子郵件所提意見，茲答復如下：
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

本案聯絡人員：○○○

聯絡電話：○○○○○○○○

二、答復時均以部長或本部的整體立場說明（例如：本人、本部、本部○○署、本部○○局），不得以本局、本分局、本司或本署等單位立場回信，且內容力求簡單流暢，勿以主旨、說明等公文格式撰寫。
三、答復語氣應親切平和，不得於答復內容中責罵或嚴詞反駁民眾之陳述意見，如確有行政疏漏之處，應誠懇道歉並表達檢討改進之積極作法。
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