                         校務信封請領單

表單製作：.                                        請領日期：   年    月    日
	品    名
	信封規格
	數量
	單位
	用 途 說 明 

	
	
	
	個
	

	請領人
	請領單位主管
	文書組

	
	
	

	


註：1.平時領取備用以20個信封為限量[公務用]，如超限 [ 用途須詳填事由 ] 主管簽名或蓋章即可，
至總務處收發室領取。






