
[제15호 서식] : A4 횡

비밀 접수 및 발송대장

번 호 년 월 일
분 류 기 호 
및 문서번호

발 신 수 신
비밀

등급
제 목 수 량 인수자 인 수령자 인

※ 발송의 경우 : 인수자-문서 발송ㆍ접수 부서의 업무 담당자, 수령자-우편물을 수거해간 우체국 담당직원
※ 접수의 경우 : 인수자-문서 발송ㆍ접수 부서의 업무 담당자, 수령자-문서를 수령해간 업무담당자


