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寫公文注意事項： 

1. 要先問過機構-1.要發何種公文？(紙本? 電子公文系統電傳?)2.受文者？（要

查出完整正確名稱，發文到那一層級？）3.此事（對方收到公文後）要跟誰聯

絡？4.要附何種資料？（問卷？研究計畫書？） 

2. 學校跑公文大概要 1-2天，公文 OK後通知研究生自行領回處理（自己查公文收

文地址） 

3. 紙本公文若要附上附件，研究生要自己印紙本附件。 

例 1 

東海大學 函（稿） 
機關地址：台中市西屯區 
聯 絡 人：賴淑霞 
聯絡電話：04–23590121#36503 
電子郵件：shhslai@thu.edu.tw 

傳  真：04–23594226 

受文者：如正副本 

發文日期： 
發文字號：東海社字第 
速別：普通件 
密等及解密條件或保密期限：普通 
附件： 

主  旨：本校社會科學學院社會工作學系博士班 O年級研究生 OOO，

因撰寫碩士論文研究需要，擬邀請貴中心/貴機構兒少保

護社會工作人員協助研究問卷填寫，詳如說明，敬請查

照惠復。 

說  明： 

    一、該生論文指導教授為本校社會工作學系 OOO教授/副教

授/助理教授，研究主題為

 

 

 

 

   

 



 

第2頁 (共5頁) 

裝 

訂 

線 

「OOOOOOOOOOOOO」。 

    二、本研究將以問卷施測方式進行，研究計畫書及問卷如附件

一、二；問卷施測相關事宜，則由該生逕洽貴機構相關人

員。研究結果僅供學術研究之用，研究過程謹守專業倫理

守則及保密原則。 

    三、OOO 研究生聯絡電話：OOOOOOOOOO，電子郵件信箱：

OOOOOOOO。本校社會工作學系通訊處：「407224 台中市臺

灣大道四段 1727號東海大學社會科學院 SS523室社會工

作學系」，聯絡電話：(04)23590291。 
 

 

正 本：臺中市家庭暴力及性侵害防治中心、桃園市政府家庭暴力暨性侵害防治中心 

副 本：本校社會工作學系碩士班研究生 OOO 

 

例 2 

東海大學 函（稿） 
機關地址：台中市西屯區 

聯 絡 人：賴淑霞 
聯絡電話：04–23590121#36503 
電子郵件：shhslai@thu.edu.tw 

傳  真：04–23594226 

受文者：如正副本 

發文日期： 
發文字號：東海社字第 
速別：普通件 
密等及解密條件或保密期限：普通 
附件： 

主旨：本校社會科學學院社會工作學系博士班○年級研究生○○

○，因碩士論文研究需要，擬邀請貴局社會福利或家庭福

利服務中心(區)主任或督導協助進行訪談，以利研究進行

，敬請查照惠復。（請依需要做文字

第一類公文電子交換 (無加密) 

 

 

 

檔  號： 

年限：5 
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修改） 

說明： 

一、該生論文指導教授為本校社會工作學系○○○教授/副教授

/助理教授，研究主題為「○○○○○○○○○」，訪談大

綱及邀請函如附件一、二；旨揭訪談相關事宜，則由該生

逕洽貴○相關人員。 

二、本研究將以訪談方式進行，訪談對象五人，每人訪談時間

約為一小時，研究結果僅供學術研究之用，研究過程謹

守專業倫理守則及保密原則。 

  三、OOO研究生聯絡電話：OOOOOOOOOO，電子郵件信箱：OOOOOOOO。

本校社會工作學系通訊處：「407224 台中市臺灣大道四段

1727號東海大學社會科學院 SS523室社會工作學系」，聯

絡電話：(04)23590291。 

 
正本：高雄市政府社會局、臺中市政府社會局 

副本：本校社會工作學系研究生○ 
 
校 長 ○○○ 
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東海大學 函（稿） 
機關地址：台中市西屯區 
聯 絡 人：賴淑霞 

聯絡電話：04–23590121#36503 
電子郵件：shhslai@thu.edu.tw 
傳  真：04–23594226 

 

例 3 

受文者：如正副本 

發文日期： 
發文字號：東海社字第 
速別：普通件 
密等及解密條件或保密期限：普通 
附件： 

主旨：本社會科學學院社會工作學系博士班○年級研究生○○○

，因碩士論文研究需要，擬申請貴局 92年中老年身心社

會生活狀況長期追蹤調查資料庫，敬請  查照惠復。 

說明： 

一、該生論文指導教授為本校社會工作學系 OOO教授/副教授/助

理教授，研究主題為「OOOOOOOOOOOOO」，擬採二手資料暨質

性訪談收集資料。 

 

 

 

 

檔  號： 

保存年限：5 
  

 

會辦單位： 

電話 

 

 

承辦人 

 

 

會辦人 

 

系所組主管 

 

系所組主管 

承辦單位主管 

 

會辦單位主管 

批     示 

 

核    稿 

電話 

 

 

http://www.bhp.doh.gov.tw/BHPnet/Portal/Them.aspx?No=200712270002
http://www.bhp.doh.gov.tw/BHPnet/Portal/Them.aspx?No=200712270002
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二、有關研究相關事宜，由該生逕洽貴局相關人員，並依資料提

供及使用作業要點辦理。 

三、OOO研究生聯絡電話：OOOOOOOOOO，電子郵件信箱：OOOOOOOO。

本校社會工作學系通訊處：「407224 台中市臺灣大道四段

1727號東海大學社會科學院 SS523室社會工作學系」，聯

絡電話：(04)23590291。 

生聯絡電話：○○○○○，電子郵件信箱：○○○○○。 

本校社會工作學系通訊處：「臺中市東海大學 922信箱」，

聯絡電話：(04)23590291。 

正本：行政院衛生署國民健康局 

副本：本校社會工作系研究生○○○ 

校 長 ○ ○ ○ 

 

  

 


