國立東石高級中學  請領已套印印信空白文件申請表
申請日期：      年    月    日
	文    別
	

	受 文 者
	

	主    旨
	

	用    途
	

	份    數
	

	領用紀錄

（由文書組填寫）
	東高套印字第       號至第　　  　號
	保管人
	

	
	增領第    　   號
    第　    　號計    張
	保管人
	

	備    註
	作廢：                                   計    張

	申請人
	
	會辦單位
	批    示

	組  長

（科主任）
	
	
	

	單位主管
	
	
	


註：請檢附「受文者」清冊                                              961218
填表說明：

　１、文  別：請填寫欲印製之文件名稱，例如獎狀、研習證明、幹部證明等。
            ２、受文者：請填寫接受文件（學生）姓名，如超過一名以上，則填寫 ooo同學等０名。
            ３、主  旨：請填寫文件內容之主題。

　　　　　　４、用　途：請填寫製作文件發給學生之用途。

　　　　　　５、份　數：請填寫領用之數量。
　　　　　　６、領用紀錄：由文書組填寫領用文件起迄流水號碼，並在保管人欄蓋印或簽名以示負責。

