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如系統有填，會

自動帶出。 

必填，勿留空 

非密件不必

填列 

取號會自動帶出新文號；復文請用總收發文號 

書寫附件名稱及數量；或寫「如主旨」、「如說明」等

等。如無附件則不必填列。 

正本原本就含

附件，不需特

別註明。 

注意受

文者是

否為全

銜。 

填寫撰稿時間，注意日期格式。

預設基本資料。

送陳核的是 

「函稿」，非「函」。 

副本原則上不含附件。如需附附件，請括弧註明「含

附件」。如需紙本發（寄）送，需另附紙本附件隨函

稿一起送文書組。 

需填寫第幾

層決行。 

系‐‐三層 

院、處‐‐二層 

校長‐‐一層 
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此即為對方收到的函 
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第幾附件標示清

楚。 
研討會名稱標示清楚。 

同一學校

的人員應

列在一起

勿分散，以

利受文機

關分文。 


