※領料單填寫範例如下

領   料   單
	卡別
	異代
	原代
	發  料  日
	發  料  庫
	成本負擔部門
	部門代號
	會計科目代號
	預算編號
	本單編號

	2  . 2
	5
	2
	年
104
	月
05
	日01
	F
	B4HX
	保管組
	F
	 2400
	TM
	EMRPD1111E
	
一式一聯：經辦部門↓保管組(資材)↓會計室
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	費 用 歸 屬
	品    名    規    格
	項
次
	材      料      編      號
	單位
	需 要 數 量
	實 發 數 量
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	平板電腦
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	CMPCP77-15
	PC
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註
	1.以舊換新    □舊品已繳    □舊品未繳    
2.新領材料    □
3.超預算說明：
[bookmark: _GoBack]4.用途說明： 請購案號
	點  收
	發料部門
經    辦
	經       辦       部       門

	
	
	
	
	部（處）長
	主  管
	經  辦

	
	
	經辦簽名
	資材簽名
	簽名
	簽名
	簽名


 
