	國 立 臺 北 商 業 大 學 禮 品 領 用 單
	年   月   日

	領 用 單 位
	　

	用   途 
	□邀請蒞訪   □業務需要   □赴他校(機關)參訪   □活動
說明：

	 致 贈 對 象
(備註：如致贈對象較多，請以附件詳列)
	受贈單位
	受贈人姓名
	職稱
	其他

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	禮   品   項   目
	請   領   數   量
	禮   品   項   目
	請   領   數   量

	□1.公文包
	
	□2.古典筆筒　
	

	□3.隨身碟(16G)
	
	□4.對筆禮盒
	

	□5.文具禮盒
	
	□6.水晶鑰匙圈
	

	□7.領帶夾
	
	□8.校徽徽章-精裝
	

	□9.校徽徽章-平裝
	
	□10.陶朱公仔-彩色
	

	□11.陶朱公仔-單色
	
	□12.音樂會紀念光碟
	

	□13.桌上校旗
	
	□14.馬克杯
	

	□15.不織布提袋
	
	□16.
	

	請 領 總 數
	　

	注意事項
及
領用方式  
	1.第1~5項禮品，每一用途之請領數量最高以1件為限，如業務需要必須增加數量，則由領用單位次年度業務費扣抵。
2.第1~13項禮品請領總數不得超過致贈對象人數，提袋數量亦不得超過致贈對象人數。
3.校旗數量每一單位以一面為限。
4.請領數如發生塗改，請加蓋領用人職章。

5.如有致送禮品相關活動簽文，請與此單併陳。

6.請於奉核後，憑簽准之禮品領用單至本組辦理紀念品發放事宜。

	領用人
	領用單位主管
	總務處（保管組）
	校長或其授權人決行

	　  
	　
	　
	


