便簽 於臺北市立中崙高級中學○○處     ○年○月○日
1、 有關辦理計畫（或活動）預借活動所需費用○○元案。

2、 本計畫（或活動）已於○年○月○日辦理完畢，所借款項○○元，因○○，故共支用○○元，尚餘○○元。

3、 奉  核可後，依行政程序歸還剩餘款○○元。

敬陳

…………………………………………………………………
會辦單位：總務處、會計室

承 辦 單 位              審  核              決  行

