	國立臺灣大學總務處營繕組電話紀錄表

	發話人資料

	單位：　　　　　　　　姓名：　　　　　　　　職稱：
聯絡方式：


	通話內容

	受話時間：　　年　　月　　日　　時　　分
紀錄人員：　　　　　　　(簽章)

	填寫說明

	一、請詳實紀錄。
二、紀錄表原本應留存備查，並每日掃描上傳網路資料庫(140.112.160.38\6-發包管理股\電話紀錄表)。
三、紀錄表影本放置於承辦人桌面(如承辦人請假，應再影印1份放置於代理人桌面)，並另影印1份送交各該股長即時列管追蹤。
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