　(1)　庁外に発する場合
○第○号　
年　　月　　日　
　　②
　　○○○○様
那珂川町長　○○○○　
　　　　④
　　　　・・・・・・・・について(通知、回答、照会等)

　　②
　　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
　①
　・・・・・。

　注(1)　文書番号及び日付は、最終字が終わりから2字目となるようにする。
　　(2)　発信者名は、用紙のおおむね中央から書き出し、公印が終わりから2字目となるよう適当に配字する。
　　(3)　日付、受信者名及び件名のそれぞれの間隔は、1行とする。
　(2)　庁内に発する場合
○第○号　
年　　月　　日　
　　②
　　○○○○様
○○課長　
　　　　④
　　　　・・・・・・・・について(通知、回答、照会等)

　　②
　　・・・・・・・・・・・・・。

　注　配字については、庁外に発する場合に同じ。
