大额款项支付提前报备单
（单位：元）

	额度（单选并在同一行填写具体金额）
	小写
	大写
	备注

	一、5万（含，下同）——10万 □
	
	
	须提前3天报备

	二、10万  ——  50万        □
	
	
	须提前5天报备

	三、50万  —— 100万        □
	
	
	须提前7天报备

	四、100万 —— 500万        □
	
	
	须提前10天报备

	五、500万 及以上            □
	
	
	须提前15天报备

	转账信息
	支付依据（可多选）

	户名：
	□1、合同约定

	账号：
	□2、领导审批

	开户行：
	· 3、其他，请说明
                            

	转账需注明的其他信息

                            
	

	付款期限
	□1、     年   月   日（必须于该日前支付）

	
	□2、按提交报告受理日期安排处理

	经办人（手写签名）
年   月   日
	所在部门
（负责人签字并加盖部门章）：

年   月   日
	财务受理人（手写签名）               

年   月   日


