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系統表單 公文稽催通知單 A 永久  

系統表單 公文再稽催通知單 A 永久  

系統表單 
中華大學各單位收文發文歸

檔公文統計表 
A 永久  

系統表單及 

DA1-4-001 

中華大學總收發文檔號暨保

存年限一覽表 
L 永久  

系統表單 公文檔案調閱申請單 A 永久  

系統表單 借調檔案逾期稽催單 A 永久  

系統表單 校外來文簽辦通知單 A 永久  

DA1-4-002 總收文登記簿 B 永久  

DA1-4-003 免掛文號收文登記簿 B 永久  

DA1-4-004 密件收文登記簿 A 永久  

系統表單 函稿 B 永久  

系統表單及 
DA1-4-005 

單位公文簽辦單 B 永久  

DA1-4-006 密件公文判文登錄簿 A 永久  

系統表單 待瓣公文展期申請單 A 永久  

DA1-4-007 
機密文書機密等級變更或解

密紀錄單 
B 永久  

系統表單 財產增加單 A 永久  

DA1-4-008 非消耗物品登記單 A 廢止  

DA1-4-009 購置儀器物品驗收單 A 廢止  

DA1-4-010 財物設備轉移通知單 C 5 年  

DA1-4-011 財產物品借用單 A 5 年  

系統表單 財產報廢申請單 A 5 年  

DA1-4-012 鎖匙借用單 B 3 年

112 年 10 月 20 起製訂單位

修訂為總務處事務與出納

組。 
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系統表單 文具請領單 A 3 年  

系統表單 耗材請領單 A 3 年  

DA1-4-013 限制性招標申請書 B 永久  

系統表單 廠商服務品質評量表 A 5 年  

系統表單 請購單 A 永久  

系統表單 個人財產清冊 A 永久  

DA1-4-014 單位驗收單 A 廢止  

DA1-4-015 財產設備使用狀況表 B 永久  

DA1-4-016 驗收紀錄單 F 永久  

系統表單 勞務廠商服務品質評量表 A 5 年  

DA1-4-017 中華大學採購案件底價單 B 永久  

DA1-4-018 財物/勞務結算驗收證明書 A 永久  

DA1-4-019 工程結算驗收證明書 A 永久  

DA1-4-020 結算明細表 A 永久  

DA1-4-021 財產撥出申請單 A 永久  

DA1-4-022 
中華大學遙控無人機註冊、

變更註冊及延展有效期申請

書 
A 5 年  

 


