
091024
矩形

091024
便利貼
1.填收文字號。
2.填收文字號、發文字號、來文字號。
(二選一)

091024
便利貼
填本局科室名稱。

091024
便利貼
1.如未併案，則僅填前方之日期(該案之來文日期或創號日期)。
2.如有併案，則前後方日期均填(主案與末副案之來文日期或創號日期)。

091024
便利貼
歸檔時如有成冊之紙本附件或其他型式附件須填，無則免填(發文附件不算)。

091024
便利貼
有幾個公文文號即為幾件公文，如：
1.未併案則1件。
2.有併案則2件以上。

091024
便利貼
1.填本件至O年O月O日解密最佳。
2.如填其他，須敘明清楚。
3.禁填附件抽存(辦)後解密。

091024
便利貼
填O年。

091024
便利貼
例如：若分類號為010201，案次號為3，則填010201/3。

091024
便利貼
填O年或永久。

091024
便利貼
填承辦人姓名或蓋職章。

091024
便利貼
簡要摘錄該案案情，而非抄錄主旨段(注意保密)。

091024
便利貼
填該案總頁數。


