


附件1:
沈阳音乐学院报销须知
  
    （一）办理各项支出报销时，必须持合法的凭证票据（盖有税务或财政部门监制章的发票、收据）到院计财处办理。 
    （二）办理财务报销业务，必须将原始凭证整齐有序地粘贴在“报销凭单”上，原始凭证的内容包括：日期、接受凭证单位名称（沈阳音乐学院）、经济业务的具体内容、金额大小写、所购物品的数量、单价、填制单位财务公章或发票专用章、收款人签章等。
（三）原始凭证金额的大、小写必须相符，购买实物的的原始凭证必须办理验收手续，经部门负责人、验收人或证明人、经手人签字，并写明购买部门及用途。
（四）从院外单位取得的原始凭证（发票和收据），无税务和财政部门加盖监制章的，原则上不予报销；
个人缴纳的各类罚款，不予报销；
“白条”和一般收据不予报销；
严禁使用假发票。
凡跨年度超过一年的票据，须注明理由，经主管单位领导批准后方可报销。 
外文单据必须译成中文，并有翻译人员签字，外币折算成人民币方能报销。外币的折算比率以报销日或业务发生日新闻媒体公布的为准。
（五）从院外单位取得的发票等报销凭证，必须由“出票人”根据所发生的经济业务填写。原始凭证不得由购货部门或购货人自行填写。
（六）使用现金限额为1000元，超过1000元的支付业务要通过银行结算。
（七）市内采购自请款后2周内，出差返回后2周内，业务经办人应及时报帐。逾期不报帐者将按学院有关规定处理。
（八）报销差旅费，需填写差旅报销单，参加会议的必须附上会议通知的原件或复印件。会议没有伙食补贴的，需凭主办单位开具的证明方可报领出差伙食补助。凡出外考察学习、科研调查、社会调查，或争取项目资金等，须经本单位负责人签批意见。 
   （九）填写出差报销单，应如实填写姓名、职务、日期、往返地点、事由，报销单应有报销人、批准人签名，并加盖部门章。
（十）适用领款单付款的项目，包括教师兼课费、超工作量报酬、临时工工资、加班费、劳务费、困难补助、奖助学金等，领款单位应加盖公章并有单位负责人、经办人签名，签收栏应由领款人签名，原则上不予代签领，不得虚报冒领。
（十一） 遗失从外单位取得的原始票据（含发票、收据），应取得原签发单位盖有财务公章的证明，并注明票据的号码、内容和金额。
（十二）一般设备单价1,000元及以上，专用设备单价1,500元及以上，需到固定资产归口管理部门办理固定资产登记入账手续。 
（十三）大宗物资材料采购按学院有关规定执行。
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