簽　於○○○
主旨：為辦理○○○○活動，部分經費請准予以零用金管理作業要點核銷，簽請 核示。
說明：

1、 本系訂於○年○月○日辦理○○○○活動。
2、 本案部分經費須以現金支付，茶點：NT$○○○元，餐費：NT $○○○元兩項共計NT$○○○元正，擬請准予以零用金作業方式辦理核銷，可否，敬請 核示。
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