领据及领款名册填写要求

（1）各科室领取协作费、劳务费、答辩费、研究生生活补贴等属于个人所得的款项都要填写领据，每一项必须填写齐全。

（2）领取劳务费若只发一人，领款人栏本人签名即可；若发给多人，领款人栏由经办人签字，而且必须附上发放名册。发放名册按院内、外人员分别填写，领款人逐一签字。院外人员领取金额超过800元的，还应另附填写身份证号码和工作单位或住址的名单。举例如下：

领         据    2008年 3月 18  日 

	今由北京大学第六医院领到：    xxx劳务费                             款

计人民币（大写）       贰佰元正                     ￥:     200       

领款人签章          张XX                       工作单位       药理室       
负责人签章    方XX                  或附证明文件        10         张




北大六院发放协作费、劳务费名册（院内）
	领款人姓名
	领取金额
	领款人签字
	领款人姓名
	领取金额
	领款人签字

	　张XX
	　100
	张XX　
	　
	　
	　

	李x　
	  100　
	李x　　
	　
	　
	　

	　
	
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	合计金额：
	200　
	经办人：
	　钱XX


北大六院发放协作费，劳务费院外名册
	领款人姓名
	领取金额
	领款人签名
	银行卡（折）号
	身份证号

	　张XX
	　100
	张XX　
	
	

	李x　
	  100　
	李x　　
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计金额： 200
	经办人：钱**


