新北市私立格致高級中等學校
小額請（採）購單
年    月    日                     編號：              

	名      稱
	規 格 及 廠 牌
	數量
	單位
	估（詢價）
	用 途 及 說 明
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	總價
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	請購人員
	
	請購單位
組    長
	
	請購單位
主    任
	


說明：1.本單適用於總金額3,000元（含）以下教學、行政急需品之請（採）購案

      2.本單共二聯，第一聯經核准後存總務處，第二聯由申請單位附於支出憑證黏存單上申報核銷

3.例行性消耗品統一由總務處辦理採購，請填寫領物單申領
第一聯：總務處  第二聯：請購單位





第   聯：








