益阳医学高等专科学校报账审批单
       预算部门：                                                              年    月    日   
	费用名称
	
	报账金额

（小写）
	
	计财处

审核
	

	报账金额
（大写）
	
	
	

	支出说明：
附件张数：                            经办人：
	会审联签

	部门预算列支渠道
	
	财务校领导审批

	部门负责人意见
	
	

	
	
	校长审批

	分管校领导审批
	
	

	收

款

人
	户名
	
	财政

支付

渠道
	一般公共预算 □上年  □本年

	
	账号
	
	
	专户资金     □上年  □本年

	
	开户行
	
	
	其他资金 


                                                                               2019年3月制
益阳医学高等专科学校借支单
借支部门：                                                              年  月  日   
	借支人
	
	借支金额（小写）
	
	财务审批：

	借支金额
（大写）
	
	

	借支原因：
借支人签名：
	

	
	分管校领导审批：

	
	财务校领导审批：

	部门负责人填写
	借支经费
渠道说明
	
	

	
	部门负责人
审批意见
	
	校长审批：


	收
款
人
	户名
	
	

	
	账号
	
	

	
	开户行
（具体）
	
	

	财政支付
渠道安排
	□财政性资金                        指标：

	
	□非财政性资金                      指标：      

	
	□ 其它资金                         


***重要提示：根据财务管理制度规定，单位职工因公借款应及时报销、还款。借款人归还借款或冲账时间自借款之日起不允许超过三个月，借款人员前款未清，不得续借。（若不能及时还款的，将从工资中扣除还款）。谢谢大家配合！！
益阳医学高等专科学校领款单
  部门：                                                    年    月    日                              第       号

	领到_____________________
人  民  币

（大写）__________________________________________

	金额

（小写）

	
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	
	
	
	
	
	
	
	

	领款用途说明：

	主管人

批 准
	
	部门负责人意  见
	
	领款人

盖  章
	


会计                                                        出纳

    原始凭证粘贴单   

(必填项)所附单据张数 _____________张          金额_______________    

各位老师：
为了规范我校会计基础工作，保证会计凭证整洁美观，请您在粘贴原始凭证时注意以下事项:
1、原始凭证要分类粘贴，办公用品发票、车票、进餐费发票、图书发票等不能贴在同一张粘贴单上；差旅费还应填写差旅费报销单；履行报销手续。

2、原始凭证按从右到左的顺序次第粘成鱼鳞状，保持原始凭证分散均匀、平整，避免集中贴在原始凭证的某一部位。同类票据大小不一样，按照先小后大的顺序粘贴。
3、报销审批单要素齐全，金额大小写相符，汉字大写数字规范（零壹贰叁肆伍陆柒捌玖拾佰仟万），涂改无效。
如果您在粘贴原始凭证过程中有疑问，请向财务处咨询，感谢您对财务处工作的理解和支持。 财务处联系电话：6354138
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