國立臺灣大學　書函（稿）


受文者：

發文日期： 

發文字號：字第號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：○○○助學金作業流程

主旨：有關民眾陳情本校遲遲未發○○○助學金之電子郵件乙案，覆如說明，請  查照。

說明：
1、 依據台高字第0960○○○328號函辦理。

2、 本校○○○助學金係由本校校務基金自行編列預算支應。

3、 由各系所每月20日前上○○助學金申報系統完成申報作業，本校○○處○○組審核後造冊請款於次月15日匯入學生帳戶，歷年來並無延遲發放之情事。
4、 敬請轉致陳情者，如有問題請洽詢承辨人○○○小姐，電話：3366-○○○○，檢附本校○○○助學金作業流程1份，請卓參。

正本：教育部

副本：○○處○○○組


( 校 戳 )
如行文單位











地址：10617台北市羅斯福路4段1號


聯 絡 人：○○○


聯絡電話：02-3366-3366


電子郵件：○○○@ntu.edu.tw


傳　　真：02-2369-0481
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局長邱琳濱
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書函較非正式性，上行文時應使用函格式較為正式且尊敬。





應加上本校二字





依據  鈞部○年○月○日





復





對上行機關時應使用「請  鑒核」





0





□先簽後稿□簽稿併陳


□以稿代簽


□一文(  )稿第(  )稿





《錯誤範例》





格式『函』末首長職銜之後僅書「姓」名字則以「○○」表示。如


校 長　　李　○　○





檔    號：560306001





◎�HYPERLINK "http://doc.ntu.edu.tw/track/CreateDoc/createFlowNum.asp"��按此上網取得公文追蹤碼�(右鍵複製+轉貼)











◎送文前請先� HYPERLINK "http://doc.ntu.edu.tw/track/" ��按此進入公文追蹤系統�登錄











請勾選：□�HYPERLINK "http://doc.ntu.edu.tw/dms/default.asp"��一般上傳�□�HYPERLINK "http://doc.ntu.edu.tw/dms/default.asp"��臨時上傳� □附磁片











<-----------請靠角落貼上








公文追蹤碼請貼於本框內













