	明新學校財團法人明新科技大學
  年  月份 公文調案單（甲）聯

	編號
	單位
	日　　期
	收發文號
	案　　　　　　　由
	件

數
	歸還日期
	承　辦　人
	備　註

	１
	
	年   月  日
	收文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	
	
	年 　月　日
	發文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	２
	
	年 　月　日
	收文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	
	
	年 　月　日
	發文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	３
	
	年 　月　日
	收文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	
	
	年 　月　日
	發文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	４
	
	年 　月　日
	收文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	
	
	年 　月　日
	發文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	５
	
	年 　月　日
	收文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	
	
	年 　月　日
	發文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	校　　　長
	
	單　　位

主　　管
	
	調　閱　人
	

	備

註
	一、各單位調閱公文最多僅限一至五件。二、借用檔案公文請於三日內歸還於本組。三、凡調閱機密性該單位之公文必須指定該件部份所需之
相關文件參考印製，絕不可完整性索取調閱，因內文遷設有機密重要性質不可外洩該件之內容，如必須法定性完整調閱請呈閱校長允許核可，
即可調閱該件之完整內容。四、調案單區分為甲、乙聯二聯，甲聯該調閱單位留存，乙聯文書組留底追蹤存查之用，以明責任。


製作單位：總務處文書組　　　　　　啟
日　　期：　　年　　月　　日星期（　）

	明新學校財團法人明新科技大學

  年  月份 公文調案單（乙）聯

	編號
	單位
	日　　期
	收發文號
	案　　　　　　　由
	件

數
	歸還日期
	承　辦　人
	備　註

	１
	
	年   月  日
	收文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	
	
	年 　月　日
	發文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	２
	
	年 　月　日
	收文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	
	
	年 　月　日
	發文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	３
	
	年 　月　日
	收文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	
	
	年 　月　日
	發文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	４
	
	年 　月　日
	收文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	
	
	年 　月　日
	發文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	５
	
	年 　月　日
	收文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	
	
	年 　月　日
	發文
	
	
	
	年 　月 　日
	
	

	校　　　長
	
	單　　位

主　　管
	
	調　閱　人
	

	備

註
	一、各單位調閱公文最多僅限一至五件。二、借用檔案公文請於三日內歸還於本組。三、凡調閱機密性該單位之公文必須指定該件部份所需之
相關文件參考印製，絕不可完整性索取調閱，因內文遷設有機密重要性質不可外洩該件之內容，如必須法定性完整調閱請呈閱校長允許核可，
即可調閱該件之完整內容。四、調案單區分為甲、乙聯二聯，甲聯該調閱單位留存，乙聯文書組留底追蹤存查之用，以明責任。


製作單位：總務處文書組　　　　　　啟

日　　期：　　年　　月　　日星期（　）
- 2 -

