實踐大學
會計憑證調閱或借出或其他申請單
申請日期：     年    月    日
注意事項：1、會計憑證調閱或借出，以與承辦單位業務有關為原則。
	申請單位
	申請人(簽章)
	申請單位二級主管
	申請單位一級主管

	
	
	
	

	調閱內容說明
	

	申請原因
	

	申請方式
	﹝ ﹞調閱（不得攜出財務處）
﹝ ﹞借出  起訖日期【    年    月    日起至    年    月    日止】
※若為外部函文，請檢附委託或補助機關契約影本或來函。
﹝ ﹞其他。

	       調閱憑證
	傳票日期
	傳票號碼
	傳票內容摘要
	存放地點

	
	
	
	
	□財務處L2儲藏室:校長室1、校史館2
□體育館儲藏室

	
	
	
	
	□財務處L2儲藏室:校長室1、校史館2
□體育館儲藏室

	
	
	
	
	□財務處L2儲藏室:校長室1、校史館2
□體育館儲藏室

	財
務
處
	承辦人員

	組長
	財務長

	
	
	
	

	憑證
借閱人
	
	鑰匙借用時間
	年 　月　 日  時   分

	被授權
借閱人
	
	鑰匙歸還時間
	年 　月　 日  時   分

	文件簽收人：                         
                年    月    日
※本案憑證影印張數：共      張。
	文件歸檔人：                       
                   年    月    日

※請確認傳票與憑證完整歸還


2、會計憑證調閱或借出，應保持會計憑證之完整，不得為簽准範圍外擅自影印、檢取。翻閱抄錄及添註、塗改、增損、抽換、拆散等，如有違反將追究相關責任。
