嶺東科技大學新增紙本機關需求表

年　月　日

	機關名稱
	

	地　　址
	□□□□□　　　　　縣市　　　　　市鄉鎮區

　　　　　　路　　　段　　　巷　　弄　　號　樓

	聯絡電話
	(    )               分機

	聯 絡 人
	

	說明：

1、 請先至電子公文系統以關鍵字查詢該機關是否已有資料？

2、 請確認機關名稱、5碼郵遞區號及地址是否無誤？

3、 如需另行註明公文收件者則不需填寫此表，可直接於函稿用鉛筆註明或告知文書組即可！

	申請單位
	文書組

	
	□已建檔

□未建檔原因

□重覆

　□其他

  　　　　　　　　　　　

承辦人：

日　期：　年   月   日

	
	

	承辦人
	單位主管
	

	
	
	


※請單位承辦人詳實填寫，經單位主管簽章後，送文書組建檔。
