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國立臺灣大學　開會通知單（稿）

受文者：

發文日期：

發文字號：字第號

速別：普通件

密等及解密條件或保密期限：
附件：會議議程


開會事由：「○○○預警值」研商會議

說明：○委託國立臺灣大學○所，執行「○○○之研究」計畫，為促進議題相關領域間的交流，計畫辦理小型研商會議，期能透過相關專家對特定議題的諮詢討論及意見交流，以作為國內後續○○○監測管理等之依據。 
開會時間：96年○月○日 星期二 上午09:30~11:00
開會地點：本校○○學院751室(台北市○○路○○號○樓)

主持人：本校○○學院○○所○○○教授
聯絡人及電話：本校○○學院○○所林○○(02-3322-○○○○)

出席者：○○公司：○○研究所所長○○○、○○處處長○○○。臺大○學院○○所○○○助理教授

列席者：○○○處吳○○小姐、謝○○先生

備註：一、請持本開會通知單進入○○學院

      二、若無法出席，請找相關人員代理出席
      三、研討會相關資訊詳見附件
正本：○○公司○○究所所長○○○(臺北市○○○路○○號)；○○公司○○處處長○○○(臺北市○○○街○○3號)；本校○學院○○所○○○助理教授
副本：臺大○學院○○所○○○教授、臺大○○學院○○所○○○小姐
（校長）
備註如有多項，應隔行，正確為


備註：


一、……。


二、……..。





應改為「本校」，且副本之位置應位於列席者下方。





開會通知單之格式無說明欄，故說明部分應另外敘述作為附件，方合乎開會通知單格式之規範。





（星期二）





在開會通知單格式中只有出列席者，無正本欄，故應刪去








開會通知單及書函應使用機關全銜（校戳）而非校長之名





檔    號：(640801001)


�HYPERLINK "http://140.112.160.125/classfy/case/gensearch-request.aspx"��按此上網查詢檔案分類號�(右鍵複製+轉貼)
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□先簽後稿□簽稿併陳


□以稿代簽


□一文(  )稿第(  )稿





《錯誤範例》





單位間標點符號用「、」臺大改為「本校」。








第2個起校內單位可省略臺大2字。
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