附件5

校团委学生活动经费报销规定

（节   选）

一、报销须知

1.在无特殊情况下，必须使用填写完整的正规发票，其中顾客地址为“广东外语外贸大学”；填写商品具体名称、数量及单价，小计、总计等内容。（不能写成为“文具”“用品”等笼统名称，否则须附电脑购物小票；）

2.报销前要在每张发票单据背面盖上蓝色的报销印章，并用黑色或篮黑色的钢笔，填写“经手人”“验证人”及“用途”。

3.交通费的报销需把车票摞成一叠订在“广东外语外贸大学市区（外地）出差报销单”的正面的左上角，按要求填好单据，交团委财务一支笔审批。

4.如同一项目支出单据总数为一张以上，则须在最后一页盖报销印章，并在报销印单下边注明以上“共  张  共  元”

5.活动结束后原则上一周内凭合法票据分项目整理后及时报销。

二、报销程序

1.经手人在每张单据背面盖上蓝色的报销印章；“经手人”栏填写自己的姓名；

2.在“用途”栏，详细写明活动名称、支出项目等内容后，由经费批准人在“验证”栏写上自己的姓名，由团委财务一支笔最终审批；

3.主管老师办理报销手续；

4.报销人填写“报销回执单”（一式两份，报帐员一份，报销人一份）。

