參考範例-表單編號16
國立嘉義大學　函 (稿)
地址：60004嘉義市鹿寮里學府路300號
承辦人：○○○
電話：05-2717OOO
傳真：05-2717OOO
電子信箱：○○@mail.ncyu.edu.tw
受文者：如正副本
發文日期：
發文字號：
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：
主旨：本校訂於○○○年○月○日（星期○）○午○時，於本校○○校區○○學院○○○○舉行○○學院院長遴選候選人治院理念說明會，請查照並轉知所屬教師同仁踴躍參加。
說明：
[bookmark: _GoBack]一、○○學院院長遴選候選人治院理念說明會程序及注意事項、提問單，刊登於本校人事室網頁「○○學院院長遴選專區」項下，請逕行上網查閱。
二、治院理念說明會進行時，提問意見以書面方式提出，並由主持人代為宣讀。請於會場提交書面提問單；若有重複提問或涉及人身攻詰等情事者，主持人得加以制止或篩選。
正本：本校○○學院暨所屬系所
副本：本校人事室
會辦單位：
決行層級：第一層決行
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