	國 立 清 華 大 學 待 辦 公 文 展 期 申 請 單

                               申請日期：    年       月       日

	主       旨
	

	收  創  文  號
	

	來  受  文  者 
	

	來  文  字  號
	                  字第                     號

	收 創 文 日 期
	         年         月        日

	速          別
	□最速件    □速 件   □普通件

	機  密  等  級
	□絕對機密  □極機密  □機密  □密   □普通

	應 辦 畢 日 期
	        年          月        日

	延  長  日  期
	        年          月        日

	展  期  原  因
	

	申 請 單 位
	申  請  人
	單 位 主 管
	一級主管
	校長或授權

代理人


說明：依文書流程管理手冊目錄第二章權責劃分:
一、每一成員應自行檢查事項：
經辦文件：
經辦文件須遵照院頒「文書處理手冊」規定辦理，確保公文品質，並應依規定期限辦結；必須展期時，報請權責主管核准；但累積展期超過三十日以上時，應報請機關首長或幕僚長核准，並會知專責管制單位列入管制。
二、本表單請由總務處文書組網頁自行下載。

	
	
	
	
	


