○○機關公告

中華民國 ○○○ 年 ○○ 月 ○○ 日
發文字號：○○字第 123456789 號

受文者：○○單位  
速別：普通件  
密等及解密條件：普通  

主旨：為強化資訊安全管理，請各單位配合實施資安政策，詳如說明，請查照。

說明：
依據《政府資訊安全管理法》辦理。
為提升資訊安全意識，請各單位依據資安規範辦理相關事項。
請於 ○○○ 年 ○○ 月 ○○ 日前完成並回報本機關。

附件：  
資安管理規範.pdf  
相關報告格式.docx  

正本：○○機關  
副本：○○單位、存查  

（本案負責人：○○○，聯絡電話：02-1234-5678）  

署名：  
（首長簽名處）
