南京特殊教育师范学院文件
南特师〔2016〕63号

关于进一步规范财务报销单据的通知
各二级单位：

　　为了进一步加强我校会计基础工作规范，根据《事业单位会计准则》、《高等学校财务制度》，现对我校财务报销的单据做如下规定：
一、 报销单据规定

（一）发票必须印有税务机关统一发票监制章，并加盖发票使用单位发票专用章或财务专用章；收据必须印有财政机关统一收据监制章，并加盖收据使用单位财务专用章。

（二）发票或收据必须注明单位名称、填制日期、经济业务内容、计量单位、数量、单价、金额、填制凭证单位公章和填制人。

（三）超市或商场购买物品、电脑耗材等凭机打税务发票报销，汇总换手开发票或购买清单（加盖供货单位发票公章的货物清单 ）不详不予报销。

（四）涂改、挖补、大小写金额不一致的单据无效。原始单据有错误的，应由开出单位重开或者更正，更正处须加盖开出单位的公章。

（五）原始票据必须自出票日起三个月内办理报销（长期进修培训、学历提升、医药费除外），逾期视为无效票据。特殊情况的，须经财务处负责人审核，分管财务的校领导审批。
（六）原始单据遗失的，须提供情况说明并取得加盖票据开具单位财务专用章原票据存根联或记账联复印件，才能作为报销凭证。

（七）涉外外文报销单据，需将经济业务内容、金额等主要要素译成中文后方可报销。以外币形式支付费用的报销，报销人须提供换汇水单，或银行消费记录清单，或境外消费还款清单结算；如无换汇水单、银行消费记录清单、境外消费还款清单，则以报销当日中国银行公布的外汇牌价中间价结算。

二、 报销手续规定

   （一）所有票据的签字要按照档案管理要求，必须使用黑色或蓝色水笔，不得使用个人印章。上一年度开据的票据报销截止时间为下一年度3月31日（工程、设备、进修培训类除外）。

　　（二）申请报销的各类单据须按内容填写报销单,差旅费报销填写差旅费报销单附审批单一同报销。单张500元（含）以上发票必须由报销人和经费审批人逐张签字，500元以下在“报销单”上汇总签字和审批，超标准、超范围的支出不得报销。

本通知自发布之日起执行。
南京特殊教育师范学院
二○一六年九月一日

