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上海音乐学院 经费报销单填写手续
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单

原始凭证及发票应整齐地粘贴在经费

报销单背面

报销单上应注明部门名称 、 经费项目名称 、 经费项目代码 、

经费报销内容 、 附件张数等 ， 并经经办人 、 部门 行政

负责人等签字

单张发票金额是否超过

5

万 （ 含

5

万 ）

主管院领导加批

会计审核制单

复核

符合报销流程

以上流程完成情况 不符合报销流程

退回经办人按正确流

程办理

原始凭证及发票需真实有效 ， 假发票 、 错

发票 、 白条及发票复印件等一律不得报销

。 发票上须写清 “上海音乐学院 ” 抬头 、

日期 、 品名 、 单价 、 数量 、 金额等

原始凭证及发票须及时办理报销手续 ， 根

据原始凭证及发票签发日期推算 ， 当年的

原始凭证及发票最晚于次年 6月底为截止报

销日期

总会计师加批

院长加批

出纳付款

是

单张发票金额是否超过

20

万 （ 含

20

万 ）

是

单张发票金额是否超过

50

万 （ 含

50

万 ）
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否

否
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