支票领用注意事项

（1） 领取支票必须填写支票领取单，经科室负责人或课题负责人签字，方可领取。

   北大六院转帐支票申请单           第   号

	月  日
	支票号码
	用  途
	限制金额
	注意事项

	3.18
	3564
	购试剂
	50000
	1不得超过限制金额

	
	
	
	
	2不得改变支票用途

	
	
	
	
	3使用后一周内报销


        负责人: 张xx                   经手人:孙x

（2） 支票不能折叠、污损，期限为10天。

（3） 领取支票后应在一周内报销，过期不报者将不再签发新支票。

（4） 收到支票时，先查看一下日期、数字是否准确，然后检查支票是否加盖印鉴。

（5） 作废支票更换必须由我院职工办理，外单位人员不予办理。

