     一、公文/資料傳送單填寫格式如(附件一)。
      二、公文/資料傳送單黏貼樣式如(附件二)。 
       中國醫藥大學公文/資料傳送單    (附件一)
                      (請黏貼於公文袋封面)
	送出日期
	主辦單位
	[image: image1.emf]承辦人
	受會單位(1)
	收會時間
	會畢時間
	受會單位(2)
	收會時間
	會畢時間

	95.9.1
	事務組
	李小明
	資訊中心
	950901

0915
	950904

1100
	會計室
	950904

1115
	950905

1420

	
	
	
	秘書室
	950905
1422
	950906
0910
	
	
	

	此範例之受會單位有：(1)資訊中心 ( (2)會計室 ( (3)秘書室

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



註：1.收會及會畢請註明日期及時間，如：

 

 2.本單「收會時間」及「會畢時間」欄由受會單位填註。

 3.收會時核對前會單位之會畢時間。

    4.受會單位至少有2個以上單位時，請續填至下一行表格內。

    5.會畢後請即送另會單位或送回主辦單位。
                                                                  (附件二)

                         
950901      95年9月1日


 1310       下午1點10分
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