朝陽科技大學○○處　通知（稿）

承辦人：

分機號碼：

受文者：

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○字第0000000000號

附件：

主旨： 

說明：

正本：

副本： 

（蓋單位條戳）

會核單位：

承辦單位簽章　　　　　會核單位簽章　　　　　決    行
註1：承辦人及審核決人員簽章位置在首頁。

註2：以電子郵件發文者免蓋條戳章，但須將單位銜鍵入。

註3：用印之順序為由上而下，由左而右。

註4：正試辦稿時，請自行將上列註記刪除。
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