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	一、什麼是存證信函
	二、存證信函的功能
	三、存證信函的處理程序（見圖1）
	（一）到郵局購買存證信函或上網下載存證信函之檔案[16]。
	（二）繕寫（亦可用電腦打字）存證信函[17]。原則上應備1式3份[18]，以複寫或影印的方式皆可。若收件人有2人以上或有副本收件人時，則依收件人的人數增加存證信函的份數[19]。繕寫完畢裝訂用印（寄件人之印章），若每份存證信函超過1頁，則需各頁之間以寄件人的印章加蓋騎縫章[20]。
	（三）繕寫信封。
	（四）拿到郵局以雙掛號附回執寄送（附回執方可確定對方何時收到），郵局會將1份交由寄件人收執，1份則由郵局保存，其餘則寄給正本及副本收件人。
	（五）若日後需要查閱存放在郵局的存證信函副本，只要到郵局填具申請書即可[21]。但必須注意郵政處理規則第34條第2項[22]及中華郵政股份有限公司郵務營業規章第116條[23]的規定，留存在郵局的存證信函副本，郵局僅保存3年。



