附件四：

新譽管理有限公司
請款單

	申請人
	
	申請單位
	
	成本單位
	計畫或單位名稱

	
	
	
	
	成本代號
	計畫或單位代號

	付款類別
	( 請購付款   ( 臨時性  ( 定期性  ( 預支款(非就促)                   

	支付內容說明
	
	支付金額
	

	
	
	付款日期
	

	付款方式
	廠商名稱： ___________________        受款人： ______________________

(支票  抬頭：                
(匯款  戶名：                        銀行帳號：                    

	驗收單位
	付款類別如為請購付款，必須説明驗收情況
(1)驗收人：                 (2)驗收日：

(3)驗收內容：□品名         □數量        □規格

(4)驗收狀況：□合格         □不合格                       

	審核
	複核
	承辦人
	總公司
	會計

	日期   /   /
	日期   /   /
	日期   /   /
	日期   /   /
	日期   /   /


註：(1)本單付款類別如為請購付款，必須先完成請購程序。

(2)本公司付款條件為：除房租、電話費等依單據繳款，或有特殊付款條件者，一般為開立月結30日的支票，員工墊付款則於每月十日前申請，十五日入帳。

新譽管理有限公司
請購單

	請購類別
	□電腦設備及週邊   □事務用品  □辦公用品    □其他__________

	申請人
	
	申請單位
	
	成本單位
	

	
	
	
	
	成本代號
	

	品名規格
	單位
	數量
	預估單價
	總計
	備註欄

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	用途

說明
	
	處理

說明
	

	驗收人：                                使用人：

	入帳類別：□費用   □列管資產   □資產     (此欄由管理單位填寫)

	審核
	複核
	承辦人
	總公司
	會計

	日期   /   /
	日期   /   /
	日期   /   /
	日期   /   /
	日期   /   /


