
附表1
厦门工学院经费报销审批单
	年
	月
	日
	单据及附件共____张

	经办人
	
	所属部门
	
	预算执行情况：□预算内

              (预算外 编号：

	项目
	金  额（元）
	审 核 与 审 批

	
	
	部门负责人：
	

	
	
	财务处：
	

	
	
	分管校领导：
	

	
	
	执行校长/校长：
	

	合计
	
	董事会：
	

	大写：   万   仟   佰   拾   元   角   分
	开支理由及用途：

	已预借：
	元
	应补（退）款：
	元
	

	付款方式：□现金 □转账 □其他（          ）
	

	收款人：
	收款人账户信息：


经费名称：________经费支出额：__________经费复核人：_________经费负责人：________

附表2

  厦门工学院经费借款审批单

	年
	月
	日
	单据及附件共____张

	借款人
	
	借款性质及用途：

	所属部门
	
	

	借款金额
	(大写)     拾   万   仟   佰   拾   圆   角   分（￥              ）

	收款人
	户名：                   账号：                                

	预    计

归还方式
	□报销 □等额归还 □其他（              ）
	预计归还日期：
	  年   月   日

	部门负责人：
	分管校领导：

	执行校长/校长：
	董事会：

	财务处：
	借款人签收：


附表3
厦门工学院经费使用申报单

	年
	月
	日
	单据及附件共____张

	请款处（室）
	
	经办人
	
	预算情况：□预算内

□预算外 编号：

	经费使用依据

（合同）
	

	项目应付款

总额
	
	前期累计已付
	
	部门负责人：
	

	本次请款金额(大写)
	小写
	
	财务处：
	

	收款

单位
	
	开户行
	
	分管校领导：
	

	
	
	帐  号
	
	执行校长/校长：
	

	
	
	
	
	董事会：
	

	备注
	


经费名称：_________经费支出额：_______经费复核人：_______经费负责人：_______

附表4
厦门工学院差旅费报销单

	日期：
	年
	月
	日
	单据及附件共____张
	预算情况：
	□预算内

	
	
	
	
	
	
	□预算外 编号:

	出差人
	
	所属部门
	
	职务
	
	出差人数
	

	出差地点及事由：
	出差天数：自
	   月   日至 

	
	
	   月   日共    天

	起止日期
	起讫地点
	交通费
	住宿费
	
	
	补助
	合计

	
	
	飞机
	火车
	汽车
	市内
	其他
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	分项合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总计
	   　万  仟  佰  拾  元  角  分（￥         ）
	已预借：      元，应补/退款：       元

	部门负责人：
	财务处：

	分管校领导：
	执行校长/校长：

	董事会：
	收款人：

收款人账户：


经费名称：__________经费支出额：___________经费复核人：_________经费负责人：___________
附表5
厦门工学院出差申请单
	日期：
	年
	月
	日

	申请人
	
	所属部门
	
	职务
	

	出差事由
	□公务 □培训 □会议 □考察 □其他：        
具体事务：


	出差地点
	交通工具
	预计出差日期
	出差人数

	
	
	月   日   时至   月   日   时，共    天
	

	
	
	月   日   时至   月   日   时，共    天
	

	
	
	月   日   时至   月   日   时，共    天
	

	预借差旅费
	□不预借   □预借，共预借         元，其中：

	
	住宿费（      ）、交通费（       ）、其他（      ）

	出差申请

审批
	部门负责人：
	分管校领导：

	
	执行校长/校长：
	董事会：

	预借款

审批
	部门负责人：
	分管校领导：

	
	执行校长/校长：
	董事会：

	今收到上述预借款无误，本人承诺将于出差返回日后一周内结清此预借款。
申请人：                  日期：              


注：经网上申请出差可不使用本出差申请单；有预借差旅费的需有相应授权的领导审批。
本申请单一式三联：申请人、人力资源处、财务处各执一联。
附表6 
凭 证 粘 存 单

	日期：
	年
	月
	日

	粘贴单据       张
	共计人民币（大写）

	凭  证  粘  贴  处         

	事 由：


注：

经办人按类别填写报销单据，经办人在每张发票后面签名、签日期，并粘贴好原始凭证及附件，小张票据按鱼鳞式粘贴在空白粘贴单上（A4纸单据不折叠，纵向页对齐粘贴左上角，横向页对齐粘贴左下角位置），不得用回形针、订书钉等金属类制品固定报销单据；

粘贴发票时确保发票二维码清晰可见不被覆盖；

发票票面单位章、税务章需清晰可见，开票内容需在票面规定范围内。
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