附表四

改分公文通知單

編號：
年　　月　　日

	(1)來文機關
	
	(2)來文日期
	
	第一聯：承辦單位存查

	
	
	(3)來文字號
	
	

	(4)收文字號
	
	

	(5)改分原因
	
	

	(6)改分單位
	
	

	(7)改分文號
	
	

	總收發

室簽章
	
	通知單

位蓋章
	
	


備註：1.本聯由總收發文改分後即隨同公文及改分簿送至承辦單位。

2.本聯(1)~(6)欄由通知單位填寫，※(6)欄如發生業務權責不清，再送請收發室填寫。

(7)欄由總收發室填寫。
改分公文通知單

編號：
年　　月　　日

	(1)來文機關
	
	(2)來文日期
	
	第二聯：檔案科存查

	
	
	(3)來文字號
	
	

	(4)收文字號
	
	

	(5)改分原因
	
	

	(6)改分單位
	
	

	(7)改分文號
	
	

	總收發

室簽章
	
	通知單

位蓋章
	
	


備註：1.本聯由總收發文改分後即隨同公文及改分簿送至承辦單位。

2.本聯(1)~(6)欄由通知單位填寫，※(6)欄如發生業務權責不清，再送請收發室填寫。

(7)欄由總收發室填寫。

