내 용 증 명

	보내는 사람 (발신인)

	성명
	

	주소
	

	연락처
	



	받는 사람 (수신인)

	성명
	

	주소
	



	제목
	



	내용

	



20        년        월        일

위 보내는 사람                                            (서명 또는 인)
보내기 전에 확인할 것
이 확인표 쪽은 보내지 않습니다. 출력할 때는 이 쪽은 빼고 출력합니다.

	확인
	할 일
	근거

	□
	우체국 창구에서 보낼 때는 같은 문서를 3부 준비합니다: 원본 1부와 원본을 복사한 등본 2부. 등본 한 부는 우체국이 보관하고 한 부는 보내는 사람에게 돌려줍니다. 돌려받을 등본이 필요 없으면 등본은 1부만 내도 됩니다.
	우편법 시행규칙
제48조

	□
	원본과 등본은 A4 용지(가로 210mm, 세로 297mm)에 작성하고, 등본은 원본을 복사한 것이어야 합니다.
	제49조

	□
	원본 · 등본 · 봉투에 적는 보내는 사람과 받는 사람의 이름 · 주소가 모두 같아야 합니다.
	제51조

	□
	글자를 고쳤다면 여백에 「정정」 「삽입」 「삭제」와 글자 수를 적고 도장이나 지장을 찍거나 서명합니다. 고치거나 지운 원래 글자도 읽을 수 있게(줄만 그어) 남겨 둡니다. 우체국에 접수한 뒤에는 고칠 수 없습니다.
	제50조

	□
	인터넷우체국으로 보낼 때는 이 확인표 쪽을 지우고 올립니다. 인터넷우체국 안내는 A4 세로 기준 여백을 위 20mm · 아래 40mm · 왼쪽과 오른쪽 15mm 이상으로 두라고 하고, 쪽 번호나 꼬리말이 들어간 파일은 올라가지 않는다고 적고 있습니다. 보내는 문서 쪽은 이 여백에 맞춰 두었습니다.
	인터넷우체국
내용증명 이용안내


※ 근거: 「우편법 시행규칙」 제48조~제51조(국가법령정보센터), 인터넷우체국 「내용증명」 이용안내 ― 2026년 9월 확인.
※ 수수료와 접수 시간은 우체국에 확인합니다. 이 양식은 빈 서식이며, 보낸 뒤의 효과를 알려 드리지 않습니다.
양식ZIP(yangsikzip.com) 무료 양식 · 제작: 시트랩 · 카카오톡 채널 「시트랩」




