
报   销   单
报销部门：                                                     报销日期：       年    月     日        
	报  销  内  容
	单据张数
	报销金额
	注  意  事  项

	
	
	
	1、 原始发票应整齐贴在报销单背后。

2、 原始发票内容应完整，且不得涂改。

3、 审批控制：当次报销总额5000元以下的，由部门负责人签字审批；5000元以上，50000元以下的，由单位分管领导签字审批；50000元以上的，由单位法人代表签字审批；现金报销1000元以上的均需财务负责人签字审核。

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	合          计
	
	
	说明：

	报销金额

（大写）
	
	


单位领导：        财务负责人：        部门负责人：        经办人2：        经办人1：
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