【請款單填寫範例】
	輔仁大學
請款單
中華民國  95  年  10 月  11  日②

	名稱
	附件(份)
	金額
	備註

	歷史學會迎新宿營
系－009－01③
	一份 
	新台幣5,000元④
	

	申 請 人⑤
	
             95.10.11
	請款單位主管
	 

            95.10.11

	一級單位主管
	
             95.10.11
	會辦單位主管
	             

	會計室
	初    核：                           會計主任：                     

送審意見：

	總務處
	審    核：                           總 務 長：
送審意見：

	校        長
或授權代簽人
	簽    章：                           批    示：


註一：各單位應填寫之資料如下：

①請款單位名稱：請填寫課指組
②填表日期

③請款項目之名稱：請填寫單位名稱、活動名稱及活動代號
④請款金額：核定補助金額
⑤申請人蓋章：院系活動只須於申請人欄內蓋請款人的章，不須蓋主管印章；學生活動則都不必簽名或蓋章。

註二：請購單一式四聯：

1.第一聯會計室存查：

①非預支款：申請單位執行完畢後請與粘貼憑證用紙一併附於報銷清單之後以辦理核銷。

②預支款：申請核准後交由會計室開立傳票。

2.第二聯借款核銷時使用：

①非預支款：申請核准後由申請單位保管存查。

②預支款：申請單位執行完畢後請與粘貼憑證用紙一併附於報銷清單之後以辦理核銷。

3.第三聯申請單位回存：申請核准後退回學務處課指組存查。

4.第四聯申請單位存查：申請單在送會計室審核前由學務處先保留此聯。



會計室編號：


預算科目：


經費來源：























請款單位：課指組 ①


需要日期： 





第一聯：會計室存查





課指組


組 員�
X X X�
�






課指組


組  長�
X X X�
�






學務長�
X X X�
�
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