轉知「會議紀錄」之電子郵件格式（參考範例）
電子郵件受文者：各一級單位
一、檢送「教師鐘點費發放作業協調會」會議紀錄1份，請轉知各相關人員就分工事項卓辦。

二、前揭會議紀錄等相關資料業已公告於本校電子公文系統公佈欄及秘書室網頁，請逕行上網下載參辦。
秘書室主任秘書藍孝勤、連絡人林榮通敬啟（分機1614）101/02/03
轉知原簽如下：

	     中華民國101年2月29日
承 辦 人：林榮通

      於　秘書室
聯絡電話：03-3283201轉1614

主旨：檢陳本校第455次(100學年度第12次)行政會議紀錄乙份，請　鑒核。

說明：本會議業於本(101)年2月21日上午9時0分假本校行政教學大樓5樓515會議室召開完畢。

擬辦：本案陳奉　核可後，登載於本校秘書室網頁供各單位查閱。
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電子文件書寫原則：

1.電子郵件之主旨請以5至7個字簡述會議要義並接承辦單位名稱於後，例：轉知教師鐘點費發放會議紀錄----秘書室公告

2.轉知之會議紀錄（可以附加檔案之形式寄出）請同時公告於本校電子公文系統公佈欄及各單位網頁供參（特殊會議如人評會等除外）。

3.「電子郵件受文者」欄位請依實際需予轉知之單位及個人為限，非必要者，請勿全校轉發。

4.受文者為單位時，請寄「單位主管及主管所指定之綜合業務承辦人」。受文單位如為群組者，如各一級單位、各行政單位、各教學單位等，可於個人信箱中事先建立「收信人群組」。

5.受文者與內文間請留空1行。

6.內文以條列方式（格式段落凸排2字元）呈現，字體以14號標楷體繕打。

7.內文與發文單位及人員署名前請留空1行。請留下分機或手機號碼以便洽詢。

8.會議紀錄簽辦過程中請以簽文格式列印陳核，奉  可後以電子郵件轉知之操作程序如下：登入公文系統點出該公文→點列印→出現WORD格式文件→編輯「全選」→「複製」→「貼上」（貼於電子郵件下方之「轉知來文」方格內（貼上時「簽」1字會被主旨行文字覆蓋，將游標移至「主旨」行之前再按1下ENTER即可）→「再複製該文件之條碼」→「貼上：貼於來文之下方」→完成（寄出時來文在郵件內頁下方之方格內。）
第  層決行（請承辦單位依分層負責明細表規定填寫）�
�
承辦單位（分機：    ）


承 辦 人：





組    長：





系所主管：





單位主管：
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決    行


校 核 稿：





主任秘書：





副 校 長：





核    示：
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打字：	校對：	監印：	發文：�
�
註記：簽署原則由左而右，由上而下簽
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