實踐大學
公關慰勞費申請報支單
年     月     日
	姓名
	
	單位
部門
	
	職稱
	

	支用

項目
	□婚喪喜慶所需花圈、花籃、輓聯、喜幛、禮金等相關支出

□業務所需宴客、招待費用

□業務所需公關禮品

□其他（不屬上述三項之特別項目）
□員工慰勞費
	備註
	

	日期
	費別金額

	月
	日
	婚喪禮金等支出
	宴客、招待費用
	公關禮品
	其他
	員工
慰勞費
	合計
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	
	
	

	受款人：　　　       　(人事代碼:                    )

	註：1.單據憑證請黏貼於憑證粘貼用紙並簽章。
2.若不克檢具，請申領人於備註欄說明，並出具支出證明單，書明不能取得原因，簽章後，據以請款。
3.請於備註欄簡略說明用途。

	申領人
	      　 單位
　主管
	財務處
	校長
	


