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注意時間格式。 

聯絡人及電話中間空一

格即可。 

為利電子發文，

同一機關第二受

文者也請加上機

關全銜。 

通常為表尊

重，外部機

關受文者擺

前面，本校

擺後面。 

需填寫第幾層

決行。 
系--三層 
院、處--二層 
校長--一層 

列席者同副

本，原則上

不含附件，

如需附附

件，需括弧

註明「含附

件」。 

送出陳核的是「開

會通知單稿」，非

「開會通知單」。 
「開會事由、開會時間、開會地

點、主持人、聯絡人及電話、出席

者、列席者、副本、備註」字樣不

得更改。否則電子發文會因格式不

合而無法傳送。 

注意分層及縮

排，依 
一、（一）、1、(1) 
次序分層。 

校內受文者

寫「本校」即

可，不用寫全

銜。第二名受

文者可不必

再加「本

校」。 

如系統有填，會

自動帶出。 
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此即為對方收到的開會通知單 


