北京市北外附属外国语学校发票报销须知
1、 发票报销凭据

    报销唯一凭据是发票。报销人应当提供正式票据(无票据无法报销领款)。票据必须有税务局或财政局监制的印戳，且一定要加盖对方单位的发票专用章。
2、 发票付款单位名称:   北京市北外附属外国语学校
      税务登记号:   110108736468706

三、发票内容
        要求发票的内容真实(不得用其他无关发票替补)、项目明确、字迹清楚、不得涂改、损毁,有销售小票需附加销售小票。
四、单据粘贴及报销审批
     经办人填写费用报销单,在报销单后面粘贴发票(发票背面经办人签章)及购物清单、询价说明、预算内业务经费开支请款单(或预算外申请单)。报销单上需经办人,证明或验收人,审核人(主管校领导)在相应位置签章,送交财务,报主管财务校领导审批,审批后经办人方可报销领款或转帐。
六、支付方式

        金额在1000元以下的可以采用现金付款，超过1000元要以银行形式付款（转帐或者电汇），需要电汇的请经办人准确的填写各项信息，包括：收款单位全称、开户行、银行帐号，保证准确付款。
七、票据时效：
按财政部规定发票有效期截止日期为次年第一季度末，过期无效。例如2016年的发票报销截止日期为2017年3月31日。
  预算内及预算外活动操作流程图
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活动项目





             预算内





  预算外





   申请报告(说明事由及费用情况)





    填写预算内业务请款单





    校领导审批





    执      行





涉及费用支出经须市场比价,大额采购须成立大额采购小组,并做书面资料存档








千元以下费用可自行垫支





千元以上费用借款支票结算





          费用报销


 (粘贴发票,经手人及学部校领导签字)





交财务票据审核,  校领导审批





    结     项


(支付款项或冲销借款)











