구 매 요 청 서
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	요청 부서
	
	요 청 일
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	요 청 자
	
	희망 납기
	      년    월    일


요청 품목
	연번
	품명 / 규격
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	단가(원)
	금액(원)
	용도
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	구매 사유
	

	희망 거래처
	

	결제 조건
	□ 선결제   □ 후결제(   일)   □ 카드   □ 계좌이체



위와 같이 구매를 요청하오니 검토하여 주시기 바랍니다.
        년       월       일          요청자 :                        (서명 또는 인)
※ 승인 후 발주서를 발행하고, 입고되면 거래명세서와 수량·금액을 대조하세요. 지출은 지출결의서로 처리합니다.




