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        鑰匙領用申請表     申請日期    年   月   日
	鑰匙空間與編號
	用　  　途
	數量
	備  註

	 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	申   請  單  位
	會簽欄
	庶務組

	申請人
	部門主管
	
	承辦人
	組長簽核

	
	
	
	
	


備註：                                                                    (106第22次主管會報修正通過)
一、鑰匙由申請單位負責管理與保管，限申請單位與該單位核可之人員使用。
二、禁止自行拷貝鑰匙，相關需求請向庶務組申請，以利鑰匙管理。
三、遺失鑰匙時，請儘速與庶務組聯繫，並另領填寫鑰匙遺失補領單。
四、公務移交或離職時，請將鑰匙歸還庶務組。
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