附件1：

报销票据的基本要求

报销票据是财务报销的唯一合法依据，必须真实、合法、准确、完整。用于报销的原始票据应符合以下基本要求：

1.票据购买方或付款人应为“金华职业技术大学”。票据大小写应书写规范、金额相等。

2.票据上方须印有税务或财政部门统一监制章。

3.票据内容完整，应详细填写开票日期、经济业务内容、数量、单价、金额，无法一一填写的，需附明细清单并加盖开票单位公章，清单合计金额应与开票金额相等。

4.票据不得挖补、涂改、字迹不一致。票据如有填开错误，应当退回开票单位更正，更正处加盖开票单位印章；若金额错误的，不能更正，必须重开。

5.票据遗失，可由原开票单位提供存根联或记账联复印件，并在复印件上加盖原开票单位的财务专用章或发票专用章；若确实无法取得复印件的，取得订票截图和公务卡支付凭证。同时提供遗失情况说明，由经费负责人签字确认后办理报销。

6.取得的国外票据，须翻译成中文，并由翻译人签字，根据取得的外币兑换单的汇率折算成人民币后报销。无外币兑换单的，选择报销当日、取得发票日期、回国入境当日、国外落地当日之一的汇率折算成人民币后报销。

7.报销的时效要求：当年的票据原则上应在当年内报销，第四季度产生的票据可顺延至次年第一季度内报销。特殊原因未能在时效内报销的，需提供情况说明，并由经费负责人审批后办理报销。

8.电子发票需进行查验，查验结果为正常票方可报销。

9.经办人须在票据背面签名，经办人和验收人不得为同一人。涉及实物发放的，须附发放签收单。

10.以下票据不予受理：

假发票、已被禁止使用的无效票据；套用其他单位开具的票据；发票类型与发生的经济业务内容不符的票据；其他不符合规定的票据。



