仁德醫護管理專科學校來文展期申請單

申請單位： 
                                                申請日期：
	總 收 文 號
	
	收 文 日 期
	

	來 文 機 關
	
	來 文 字 號
	

	來 文 速 別
	□最速件  □速件  □普通件
	機 密 等 級
	□極機密 □機密 □密  □普通  

	主    旨
	

	原應辦畢日期
	
	申請展延天數
	
	預定辦畢日期
	

	展 期 理 由
	□彙整資料太多無法及時處理
	□會辦單位未將資料傳送無法彙整延誤

	
	□來文資料不全需再索取延誤
	□來文收文承辦時已過期限

	
	□來文遺失重簽
	□辦文期限過短無法限期完成

	
	□其他（                                                                 ）

	申  請  人
	二級單位主管
	一級單位主管
	校           長

	
	
	
	

	備        註
	一、展期5日內(含5日)由一級單位主管核准，5日以上時應報請校長核准。
二、公文處理時限規定、計算標準，應參照下列標準為依據(以下天數皆扣除例假日)。
(一)最速件隨到隨辦。

(二)速件不超過三天。

(三)普通件不超過六天。

(四)限時公文(來文訂有時限者)應依限辦理。

(五)如不克於前列時限辦出者，即需辦理公文展期申請。
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保存期限:5年 

