
	部门名称：

	项目名称：


	项目编号：



	报销说明：

摘  要
金额（元）

合计（小写）

金额大写（人民币）

   佰   拾   万   仟   佰   拾   元  角  分
支付方式及收款单位（收款人）
□转账                                      
□公务卡                                    
□冲账                                      
□借记卡                                    


	财务分管校领导：
	财务负责人：
	报账员：

	部门分管校领导：
	部门（项目）负责人：
	经办人：


审核：                   附    张

填写说明：

1.《营口理工学院单据汇集单》根据《营口理工学院财务管理办法》《营口理工学院预算管理办法》及《营口理工学院经费支出审批办法》文件规定填写。

2.部门名称：填写部门名称，例如：办公室、财务处、XX学院等。

3.项目名称和项目编号：填写项目具体名称和项目编号。

4.报销说明：填写报销说明事项、报销支出原因等。例如：2018级新生报到费用、2018级物流管理专业学生实习费用、维修教学楼暖气管道等。

5.摘要：填写报销事项名称，例如资料印刷费、教学耗材、维修耗材等。

6.金额（元）：填写发票金额，金额前面加“¥”字样（例如:1234元填写为¥1234；1234.56元填写为¥1234.56）。

7.合计（小写）：填写金额为合计金额，金额前面加“¥”字样（例如:1234元填写为¥1234；1234.56元填写为¥1234.56）。

8.金额大写（人民币）：填写金额为合计（小写）对应的大写金额。如果有空位，请在空位上画ⓧ。例如：1234元填写为ⓧ万壹仟贰佰叁拾肆元零角零分，1234.56填写为ⓧ万壹仟贰佰叁拾肆元五角陆分。
9.支付方式及收款单位（收款人）：支付方式包括转账、公务卡、冲账、借记卡，并在后面的横线处填写收款单位或收款人全称。

10.经办人：所有经办人全部签字，经办人可以为多人。

11.本页汇集报销凭证：填写本页单据汇集单上粘贴的报销凭证数量。

备注：1壹2贰3叁4肆5伍6陆7柒8捌9玖10拾

营口理工学院单据汇集单








请     沿     此     虚     线     粘      贴








