
閎大營造股份有限公司公文收發編碼原則 

111.06.21（111）閎字 11106001 號函發布 

發文編碼原則： 

        □ □ 字第  □ □ □  號 - □ 

            第 一 碼 為公司別，例如，閎、富 

            第 二 碼 為部門別，例如，總、業、工、財 

            第三-五碼 為流水碼 

            第 六 碼 為若當日收文有一件以上者則加一碼分別 

 

收文編碼原則： 

        □ □ □   □ □   □ □ □  號 

            第一-三碼 為年度別，例如 111年以 111表示 

            第四五碼  為月份別，例如六月以 06表示 

            第六-八碼 為流水碼            


