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製表：

駐                館處  備用禮品(含酒類)控存表

製表日期：　年　月　日

  年    月

附件五

備註：已採購尚未贈送之禮品或酒類，應由總務人員列入本表控管，詳列禮品置放地點，並依宴客或送禮耗用情形詳實登載；

每年應定期盤點備用禮品(含酒類)並作成紀錄簽報館長核閱，遇有帳物不符，應即查明原由並更正。
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