附件1 [image: image1.emf]南方医科大学经费报销单据汇总表

单位名称 ： 药学院                                               填表日期 ： 2015 年 10 月 10 日                                         附单据张数 ： 20

  报销事由   研究生张三 9 月赴美国纽约参加 XX 研讨会

报销内容 日常办公费 邮寄费 通讯费 版面费 印刷费 交通费 试剂费 材料费 动物费

报销金额

报销内容 会议费 培训费 管理费 协作费 招待费 实验室改造费 设备维修费 分析测试费 设备购置费

报销金额

报销内容 图书资料费 学术调研差旅费 国际交流差旅费 学术会议费 国际交流会议费 学生科研补助 专家咨询费 其他劳务费 其它

报销金额 12234 2000

报销金额   合     计 （ 大写 ） 零   佰   零   拾   壹   万   肆   仟   贰   佰   肆   拾   肆   元   零   角   零   分 财务审核数 开支项目代码   C103XXXX

（ 小写 ）￥： 14234.00    

付款方式 （ 打 √ ）：     1 、 现金             2 、 支票               3 、 电汇             4 、 内部转账 开支项目名称   XXX 专项

经办人 ： 李四                                                     联系电话 ： 13567890123                                         经费主管 / 项目负责人 ： XXX

学校领导 ： XXX                                                   单位领导 ： XXX                                                                 财务主管 ： XXX

备注 ： ① 原始票据必须符合有关财经法规 ， 粘粘整齐 ； ② 此表由保障人员完整 、 准确的填写各项内容 ； ③ 基建 、 维修 、 设备等大项按国家 、 省 、 学校有关规章符 合同书 、 招标书等资料 ； ④ 购入固定资产先到实物管理部门办理登记手续后方可办理报销手续 ； ⑤ 按学校审批权限逐级审批 。


填制说明：

1、 单位名称：经费开支所属单位，具体到二级或三级单位，如XX学院、XX教研室。

2、 填表日期：须在后附发票时间之后。

3、 单据张数：包括后附所有附件，如发票、合同、会议通知等。

4、 报销事由：写明具体费用类别及用途，根据情况加上涉及人员、业务发生时间、对方单位名称等重点信息，如“为XX研究采购XX试剂”“X教授8月赴北京开会差旅费”等。

5、 报销内容：在对应的费用下方空格内填写相应金额，请勿只是勾选。

6、 报销金额：大小写均需填列到分位，若需核减由财务人员根据实际金额填写财务审核数。

7、付款方式：在未实行网银结算前，除单张发票不超过1000元的开支（同一单位的连号或同一天开具的发票需合并计算）、国内差旅费之外不得报销现金，广深地区选择支票、异地选择电汇结算。学校各单位之间的相互收费，均应办理内部转账手续。

8、项目代码及名称均需填列，项目负责人可在财务处主页左侧模块查询个人经费代码名称。
附件2  

[image: image2.emf]南方医科大学借款单

借款部门代码 药学院 借款人 张三 第             一             联             借             款             凭             据

借款日期 2015 年 7 月 1 日 还款日期 2015 年 9 月 30 日

□ 现金           □ 汇款           □ 支票     限额 ￥：                 金额 （ 大写 ） X   佰零拾壹万零仟零佰零拾零元零角零分

金额 （ 小写 ）￥ 10000.00

用途   研究生张三 9 月赴美国纽约参加 xx 研讨会

经费项目   C103xxx             xxx 专项

学校领导 ： xxx                                           批示意见 ： xxx 经费主管 / 项目负责人 ： xxx 财务主管 ： xxx

备注 ： 此表由报账人填写 、 按校领导审批权限逐级审批


填制说明：

1、借款部门及代码：经费开支所属单位，具体到二级或三级单位，如XX学院。

2、借款人：同一借款单中填写借款人员不得存在多人借款，必须为工资关系在我校的在编在岗正式职工，或全职聘用人员。需注明借款人手机号。

3、 日期：填写借款及还款日期，还款日期不能超过借款日期三个月以上（除设备采购外）。

4、付款方式：须与还款销帐时的付款方式一致。

5、用途：填写要求同经费报销单。

6、请在借款单空白处填写借款人员手机联系号码

注：借款需附相关支持性材料（如会议通知）复印件，原件在报销还款时提供。

附件3  

	 南方医科大学出差审批表

	  2015 年 10 月 10 日

	出差人员（共3人）

	序号
	姓  名
	单  位
	职  务
	级  别

	1
	赵六
	基础医学院
	4级
	教授

	2
	钱一
	基础医学院
	8级
	讲师

	3
	孙二
	基础医学院
	
	研究生

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	出差时间
	 从 2015 年 10月 20日至2015 年 10 月 25 日 

	出差事由
	参加会议（需附会议通知） 全国XX学会交流，已附会议通知
□培训学习（需附相关通知或文件）

□调研（注明调研对象和主要内容）        

□其他（请注明）：

	出差地点
	 由      广州       到     北京                 

	是否申请乘坐飞机
	是（科级或中级职称及以下人员需经分管校领导批准）             □否

	差旅费预算金额（元）
	城市间交通费
	住宿费
	伙食费
	市内交通费
	合计

	
	6000
	5000
	1500
	1200
	13700

	项目负责人

意见
	同意    xxx

	单位领导

审批意见
	同意    xxx

	校领导

审批意见
	同意    xxx


出差审批表填制说明：

1、右上角日期：须在出差时间之前。

2、出差人员：须填列所有出差人员，每人一行，明确级别和职务。

3、会议培训等需附相应通知，其他需注明具体事由并附相关资料。

4、差旅费预算：根据差旅费管理办法中规定的标准及出差天数测算。
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  单位 ：   基础医学院                                                                                                                                                       2015   年   10   月 30   日                                                           附单据张数 ： 10

出差人姓名 赵六 、 钱一 、 孙二 事 由 参加全国 XX 学会交流       注 ： 此 部 分 明 细 不 同 职 位 等 级 人 员 请 分 开 填 列

职别 教授 （ 四级 ） 、 讲师 （ 八级 ） 、 研究生

出差日期 （ 年 / 月 / 日 ） 天数 合计 人数 起讫地点 城市间交通费 住宿费 伙食补助费 市内交通费 会议培训费 行李 、 保险费

起 止 出发 到达 工具 金额 标准 实住金额 金额 = 标准 * 天数 * 人数 金额 金额

2015.10.20 2015.10.25 6 1 广州 北京 飞机 1800 650 3000 600 480 400

2015.10.20 2015.10.25 6 1 广州 北京 飞机 1800 500 2400 600 480 400

2015.10.20 2015.10.25 6 1 广州 北京 飞机 1800 250 1250 300 240 300

小计 —— —— —— 5400 —— 6650 1500 1200 1100

合计人民币 （ 大写 ） 壹   万   伍   仟   捌   佰   伍   拾零元零角零分                 财务审核数 已预借金额 开支项目代码 k101xxxx

                  （ 小写 ）   ¥         15850.00   开支项目名称 xx 国家自然科学基金

经办人 ： 孙二 联系电话 ： 13567890124                                                                                                                   经费主管 / 项目负责人 ： xxx

学校领导 ： xxx 单位领导 ： xxx 财务主管 ： xxx


差旅费报销表填制说明：

1、单位、日期、单据张数填制要求参见附件1。

2、出差人员及事由需与出差审批表保持一致。

3、主体部分明细，不同职位等级人员（适用不同差旅费标准）分行填列，每项汇总小计数，报销总额填于“合计人民币”处，大小写均需填列。

4、已预借金额：如出差前有借款需填列，并将借款单第二联附上。

