109-01版
其他費用申請單
和建工程顧問股份有限公司
109年04月第  週 業務其他費用申請表
員工編號:            員工姓名:                                                                          填寫日期:               
	項次
	費用日期
	費用類別
	計畫
編號
	計畫名稱
	費用內容
(請檢附證明:例如業主姓名及會勘通知、LINE對話訊息等相關佐證資料)
	費用金額
	計畫主管簽核
	費用證明確認
(發票、收據請檢附於申請表後)

	1
	109/04/06
	□餐飲費  
□其他         
	123-456
	測試計畫
	去林口會勘完請業主吃飯
	1250
	(親簽)
	□核可
□退回，原因:          

	
	
	□餐飲費  
□其他         
	
	
	
	
	(親簽)
	

	
	
	□餐飲費  
□其他         
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	(親簽)
	

	
	
	□餐飲費  
□其他         
	
	
	
	
	(親簽)
	

	
	
	□餐飲費  
□其他         
	
	
	
	
	(親簽)
	

	
	
	□餐飲費  
□其他         
	
	
	
	
	(親簽)
	

	
	
	
	
	
	
	
	(親簽)
	

	
	
	
	
	
	
	
	(親簽)
	


總費用合計:               
	行管部
	(親簽)
	部門主管
	(親簽)
	申請人
	(親簽)


【注意事項】
1. 每筆費用請附上實際單據實報實銷，務必打公司抬頭/統編。
2. 每位同仁只能申報自己所屬計畫編號，如需跨計畫申報，請先經過該計畫主管審核。
3. 如需申請其他費用之同仁，每週皆須填寫此申請單且附上發票單據實報實銷，
申報1,500元以下簽核程序：計畫主管→行管部
申報1,501元以上簽核程序：計畫主管→部門主管→行管部
4. 每週一下班前請將上週一至週日之費用單簽核完畢並繳交至行管部(發票單據2週內得簽核完畢，逾時者將不予核銷)。
	

此致 和建工程顧問股份有限公司 行政管理部
