紀錄單編號：​​​＿例:總-001＿＿

仁德醫護管理專科學校 電話紀錄單
	接洽單位：
	接洽人:
	分機:

	來電單位：
	頭銜/姓名:
          /
	電話：

	受理日期：    年     月      日
	受理時間：      時          分

	事由：


	是否需電話回覆：□是   □否

	秘書室主任:
	此案辦理等級：
  □最速件    □速件     □普通件

	承辦單位:
	承辦人:

	如何處理:


	結案時間:

	受理單位主管:

	決行

	
	秘書室主任:
	校長:

	
	請主任秘書代為執行，如遇有重大事件再行呈報校長


＊備註:
1. 受理案件時，各單位繳交一份副本送至秘書室備查。(加蓋單位章及承辦人章)
2. 速別處理期限:最速件:3小時內；速件:1天內；普通件:3天內
3. 表單更新：2021/02/23
