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檔　　號：

保存年限：

收文文號：

國立體育大學  函
地址：333325桃園市龜山區文化一路250號
承辦人：張芷瑄
電話：(03)3283201轉1618
傳真：(03)3284047

受文者：本校秘書室

發文日期：中華民國111年8月16日
發文字號：國體大秘字第1110300119號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：普通
附件：見說明  (1110300119-1-1.pdf, 1110300119-1-2.pdf, 1110300119-1-3.pdf
,　　　 1110300119-1-4.pdf, 1110300119-1-5.pdf)

主旨：再次重申行政院函示公文製作有關稱謂用語等無須挪抬及

　　　公文書橫式書寫數字使用原則，請查照轉知。

說明：

  一、依據教育部104年4月1日臺教綜(三)第1040041274號函轉

　　　行政院104年年3月25日院臺綜字第1040127907號函，有關

　　　公文製作「為使各機關處理公文有一致遵循標準，自104

　　　年3月25日起有關公文之期望、目的及稱謂用語，均無須

　　　挪抬（空格）書寫」(如附件1)，本校業於電子公布欄公

　　　告週知在案。

  二、另依行政院93年9月17日院臺秘字第0930089122號函知各

　　　機關，並公告於行政院網頁，有關具一般數字意義（如代

　　　碼、國民身分證統一編號、編號、發文字號、日期、時間

　　　、序數、電話、傳真、郵遞區號、門牌號碼等）、統計意

　　　義（如計量單位、統計數據等）者，應使用阿拉伯數字。

  三、另依教育部108年4月15日臺教綜(三)第1080050866號函轉

　　　行政院108年4月3日院臺綜字第1080171362號函，有關會

　　　議紀錄中應載明職司記載會議內容之專責人員為名詞，應

　　　依「法律統一用字表」有關名詞用「紀錄」之規定，使用

　　　「紀錄」之用字(如附件2)。

  四、本校已於109年8月28日國體大秘字第1090300062號及109

　　　年9月8日國體大秘字第1090300066號重申行政院函示公文

　　　規定(如附件3)，並列入每年公文教育訓練課程授課事
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  五、惟近來發現部分承辦人仍未依上揭行政院函示公文規定辦

　　　理，請轉知貴單位所屬人員務必配合辦理，並請各一、二

　　　級主管及核稿人員協助檢核，以提升本校公文品質及處理

　　　效能。

  六、併附行政院公文書橫式書寫數字使用原則(如附件4)及本

　　　校撰寫公文書用語注意事項(如附件5)，或至秘書室網頁

　　　「公文教育訓練」區下載使用。

正本：本校各一級單位

副本：本校秘書室
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