費用核銷單
	申請人
	
	部門
	

	申請日期
	
	匯款帳號
	


核銷明細
	日期
	科目
	摘要
	單據號碼
	金額

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	合計
	


注意事項
一、請檢附統一發票、收據或其他合法憑證正本，並依序黏貼於黏貼憑證用紙。
二、發票抬頭應為公司名稱、統一編號應正確；二聯式發票須註明用途。
三、餐費、交際費請註明對象與事由。
四、核銷期限：費用發生後　　　日內。

	申請人
	部門主管
	會計
	財務核准

	
	
	
	



※ 本範本依中華民國現行法規整理，僅供參考之用。實際條件請依雙方約定，正式簽署前建議諮詢律師或勞資顧問。
※ 範本下載自簡報雲PPT（pptx.com.tw），可自由修改使用。
