	長庚科技大學

	寄件日期：______________
	交寄大宗
	□限時掛號
	□平信
	函件執據

	寄件部門：______________
	
	□掛號
	□印刷品
	

	電話號碼：______________
	
	□航空
	□包裏
	

	成本代號：______________
	
	□快遞
	□其他_______
	


	順序號碼
	掛號號碼
	收件人
	回執
	重量
	郵資
	寄件人
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	寄達地名(或地址)
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	12
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	17
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	20
	
	
	
	
	
	
	

	合                                   計
	
	
	
	


寄件經辦：               部門主管：              
收發經辦：

備註：1.本單乙式1聯，不同類別信件，請分別填寫(如：限掛、掛號、包裹、平信等)。
      2.請填妥寄件單位或寄件人姓名。
      3.上班日12:00前交件至文書組收發之郵件包裹為當日寄送。但如當日交寄數量過多時，因作業處
           理時間因素，至遲於次上班日交寄。
         4.上班日12:00後，送交至文書組收發之郵件包裹，於次上班日交寄。
