






상 품 권 구 매 배 부 관 리 대 장․
부서명 : 단위 장 원( : , )

연번

구 매 내 역 배 부 내 역
배부

잔량

금액( )

결 재

비고
일자 종류

목적
내용( )

구매처

예산
과목
발생(
사유)

총
구매액

액면가 매수 일자
목적
내용( )

배부
수량
금액( )

수령 확인

담 당 부서장
성명 서명

작성방법[ ]

1. 상품권 종류 온누리상품권 문화 도서 상품권 국민관광상품권 백화점상품권 모바일상품권 기타상품권 등: , ( ) , , , ,

수령인을 명확하게 확인할 수 있도록2. 수령인 자필 서명이나 등기송달 등 수령 여부를 확인 수령인이 다수일 경우 별(

첨처리 가능)

대리수령일 경우에는 비고란에 사유 기재3.

상품권의 금액 표기는 액면가로 함4.



상품권 구매 및 사용 내역

부서명( : )

기간 : 20 . 1. 1 20 . 12. 31.○○ ～ ○○� 단위 장 원( : , )

연번 구매일자 구매수량 총 구매액 사용 내역 비고


