                            範例                                  檔    號：
                                                                      保存年限：
簽 於總務處
                                     年       月     日

主旨：為00股份有限公司擬於00年00月00日捐贈本校飲水機供全校教職員生使用乙案，請核示。
說明：

  一、本校日校暨進修學校教職員生人數多達4千多人，目前設置之飲水機機
      台老舊且數量不足，增設飲水機5台，在提升教職員生飲水品質及方便
      性上助益甚大。

  二、00企業捐贈之5台飲水機為全新品，產權清楚，無其他附帶條件（捐贈
      同意書如附件），除使用維護費用外，毋須增加負擔並使用至報廢為止。

擬辦：奉 核後，辦理受贈及列帳事宜。
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