湖南商务职业技术学院费用报账审批单
	填报部门
	
	报账员
	
	日期
	
	凭证
张数
	

	



报账项目
	1
	
	



金额（单
位：元）
	
	




经手人
	
	


验收
人或
证明
人
	

	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	
	
	
	

	金额合计 （大写人民币，单位：元）
	
	金额合计
（小写，单位：元）
	

	
预算项目
	
	打勾： □ 年初预算
□ 追加预算
	
业务发生部门审批
	
	业务主管校领导审批
	

	相关业务管理部门审批
	
	财务处审查
	
	财务校领导审查
	
	校长或书记审查
	

	结算方式
	①冲借
②转账
③现金
	
	
户名
	
	开户行及账号
	
	领款人签字
	

	其他需要说明事项
	
	预算指标经费来源
	


备注：经费报账审批权限按《湖南商务职业技术学院财务报账管理制度（修订）》（湘商职院发〔2026〕14号）执行。
注意事项


1.报账审批权限如下：

（1）1万元以下经费支出，由部门负责人和财务处审批。

（2）1万元至5万元（含1万元）经费支出，由部门负责人、业务主管校领导、财务处审批。

（3）5万元至20万元（含5万元）的基建、修缮支出或5万元至50万元（含5万元）的其他支出，由部门负责人、业务主管校领导、财务处、财务分管校领导审批。

（4）20万元以上（含20万元）的基建、修缮支出或50万元以上（含50万元）的其他支出，由部门负责人、业务主管校领导、财务处、财务分管校领导、校长（或书记）审批。

（5）党政分设的部门0.5万元以上（含0.5万元）的经费支出，由部门负责人和党总支负责人共同签字审批。

（6）归口管理的经费开支须经归口管理部门负责人审批。

2.报账审批单需填写完整，预算项目和结算方式需填写清楚，未填写完整的报账审批单不予受理。

[bookmark: _GoBack]3.公务活动原则上应使用公务卡结算，因特殊原因未使用公务卡结算的，需填写《湖南商务职业技术学院未使用公务卡结算说明》。

4.原始凭证各要素应齐全，报账附件要求按《湖南商务职业技术学院财务报账管理制度》执行，发票应具体到明细，未到具体明细的应提供税控机打印的货物或应税劳务、服务名称明细。

5.在取得发票、提交报账前，务必通过登录国家税务总局全国增值税发票查验平台（https://inv－veri.chinatax.gov.cn）或湖南省税务局发票查询系统网址http://fpbw.hunan.chinatax.gov.cn核验真伪，报销时需附上查验结果证明并签字确认。

6.使用电子发票须自行打印，经手人、验收人或证明人在打印的纸质发票上签字确认。

7.每年1—11月份的发票原则上于当年报销，12月份的发票原则上限次年第一季度内报销完毕。

8.各部门制表发放的有文件依据的人员经费、劳务费等必须经人事部门审核签字。

