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         鑰匙遺失補領單    

申請日期   年　　月　　日
	遺失鑰匙保管人
	
	鑰匙空間編號：

	遺失日期
	年　     月　    日
	第　　　次遺失

	鑰匙遺失原因：

	單位主管
	庶務組承辦人
	庶務組組長

	
	
	


遺失處理：                                                 (106第22次主管會報修正通過)
1. 鑰匙保管人至總務處領取並填妥「鑰匙遺失補領單」。

2. 將「鑰匙遺失補領單」及工本費為實際制作費+150元行政費，送總務處庶務組辦理補領手續。

3. 總務處配妥後，通知鑰匙保管人至總務處庶務組領取鑰匙。
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