附件四　臺中市　　區　　里收發文簿（格式）
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註：1.收文文號、時間、發文文號、時間、檔案編號各欄，均應以阿拉伯數字記。

2.來文機關，應將來文機關團體名稱，或人民之姓名予以填記，收文機關應填記收文機關團體或人民之姓名。

3.文別欄應填「函」或「公告」或「簡便表」或「復文表」等。

4.來文字號應將來文機關團體所編之字予以填記。

5.事由欄應就來文主旨予以摘要登記。

6.經辦情形欄如係收文案件，應就經辦情形予以登記，如「存查」「轉知」「公告」「查復」等是，如係發文案件（創辦）應將發文文件之主旨予以摘要登記。

7.收文案如需發文者，其收文及發文應為同一號碼，並應登記在同一行之有關各欄，不得另行登記，以免重複。

8.檔案編號，應就檔案目錄所編號數予以登記。
