温  馨  提  示:

1、 收据、发票等报销凭据的要求：
根据会计制度规定，报销各项费用必须提供真实、合法的原始凭证，发票必须同时具有税务专用章和开票单位的发票专用章或财务专用章或业务专用章,各单位内部使用的收据不能作为报销的依据。报销凭据的内容必须具备：凭证的名称；填制凭证的日期;填制凭证单位名称或者填制人姓名；经办人员的签名或者盖章；接受单位名称；经济业务内容；数量、单价和金额。
    除定额发票之外，其他发票必须按规定填写，做到字迹清晰、书写规范，发票的金额不得涂改，大小写金额要相符，其他项目更改后必须加盖出具单位的公章。一次购买大批同类商品，在发票上不能逐一标明的，可由售货单位另附清单，并加盖公章，否则视同无效发票。财务人员对不真实、不合法的报销凭据有权拒绝;对记载不准确、不完整，审批手续不完整的报销凭据有权退回。
2、 使用公务卡报销的请务必保管好刷卡消费小票,并于消费后一至两周内办理报销结算业务。

3、 因公借款的按照《安徽警官职业学院经费支出管理细则》的相关规定及时办理报销手续。
