
수신인 성명 수신인 연락처

수신인 주소

발신인 성명 발신인 연락처

발신인 주소

제목

발송 목적

이행기한
20____년 ____월 

____일까지

첨부서류

사실관계

　

　

　

　

　

　

　

　

요구사항

내 용 증 명

아래와 같은 내용의 문서를 발송하였음을 증명하기 위한 작성용 양식입니다.



　

　

　

　

　

　

※ 작성 내용은 발신인·수신인·사실관계·요구사항을 객관적으로 확인할 수 있도록 육하원칙에 맞춰 

작성합니다.

20____년 ____월 ____일

발신인: ____________________  (서명 또는 인)

우체국 접수 시 동일한 내용의 문서 3 부를 준비하고, 봉투의 발신인·수신인 정보와 문서 내용이 일치하는지 

확인하세요.


