	                    國立金門大學歸檔清單        承辦單位： ___________
   製表日期：____________

	序號
	收(發)文號
	主旨或事由
	承辦人員

（簽名或蓋職章）
	歸檔案件與附件
	點收

註記

(檔管註記)
	抽存續辦

附件
	留存保管附件
	公告張貼

附件
	備註

	
	
	
	
	案件/附件
	書籍或特殊媒體

附件
	
	名稱
	數量
	單位
	歸檔日期
	名稱
	數量
	單位
	名稱
	數量
	單位
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	數量
	單位
	類型
	數量
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	附註：1.「媒體類型/數量/單位」：註記歸檔案件本文之類型（不含特殊媒體型式之附件），但隨文裝訂之附件頁數應與公文併記數量。

2.「書籍或特殊媒體附件」：歸檔案件附件之媒體類型如為書籍或特殊媒體者，註記附件媒體類型、數量及單位。

3、附件抽存續辦者，請註明應辦畢歸檔日期，留存保管及公告張貼等不歸檔者，應確實註記附件名稱、數量、單位。


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　 送件總數：___________件（承辦單位填寫）　　　　　　　　　　　　實際歸檔件數：_______件

                                                                                                    點收章：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　退回補正件數：_______件
