附件一             山东旅游职业学院经费报销封面

	报

销

人

填

写
	单位(部门)
	
	预算项目：
	经济科目：

	
	报销事由
	附件单据
	政府采购审核
	

	
	
	金额（小写）
	张数
	
	

	
	
	
	
	院长审批
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	分管院领导
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	金额

合计
	大写：
	张数合计
	

	
	
	小写：
	张数确认(财务人员填写)
	

	指标文号：鲁财  指[20  ]    号  
	经费来源：
	预算员

签字
	

	经办人
	
	部门负责人
	
	财务处负责人
	
	初  审
	复  审


填报时间：    2  年   月    日
附件二
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山东旅游职业学院差旅费报销单

	出差事由
	

	出差人姓名
	目的地
	出发日期
	返回日期
	天数
	城市间交通费金额
	住宿费金额
	市内交通补助金额
	伙食费补助金额
	其他金额

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	报销金额合计（小写）
	紧贴“¥”符号书写   ¥

	报销金额合计（大写）
	

	报销人签字
	


部门：                                填报日期：   20   年     月     日

附件三
	领款事由
	
	经费来源
	经营收入

	收款单位名称或收款人姓名
	银行账号
	开户行

（***行***支行）
	金  额
	领款人签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	金额合计
	大写：                        整                                  小写：￥       元


山东旅游职业学院借支单

附件四
山东旅游职业学院劳务费发放单
	序号
	姓名
	身份证号
	银行卡号
	开户行（***行***支行）
	应纳税所得额
	所得税
	实发金额
	签名

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	


注：劳务报酬所得是指从事各种技艺，提供各项劳务取得的所得。如从事设计、装潢、安装、制图、化验、测试、医疗、法律、会计、咨询、讲学、新闻、广播、翻译、审稿、书画、雕刻、影视、录音、录像、演出、表演、广告、展览、技术服务、介绍服务、经纪服务、代办服务以及其他劳务取得的所得。偶然所得，是指个人得奖、中奖、中彩以及其他偶然性质的所得。

劳务报酬所得，适用比例税率，税率为20%。每次收入不超过4000元的，所得税=（收入-800）×20%；4000元以上20000元以下的，所得税=收入×（1-20%）×20%
偶然所得使用税率为20%，应缴所得税=收入×20%

原则上上述费用发放应采用汇款方式；确需以现金方式发放的，经批准，须提供发放对象的身份证号码。

	附件五                山东旅游职业学院单据粘贴单

	粘  贴  说  明
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┋
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┋
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┋

┋
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	1、报销单据按照类别（办公费、旅游职业费、住宿费、招待费等）分别粘贴于不同的粘贴单上；
2、如果同一类报销单据较多，可分别粘贴于多张“单据粘贴单”。最后用一张“山东旅游职业学院经费报销封面”

3、“山东旅游职业学院差旅费报销单”、“山东旅游职业学劳务费发放单”根据报销内容填写，最后用一张“山东旅游职业学院经费报销封面”

4、“山东旅游职业学院借支单”贴于每张报销封面后面，如有借款也用此单据填写。
5、报销单据不得粘出“单据粘贴单”的边沿，应将粘贴的单据对齐“单据粘贴单”的上、下、右边沿，里边可以自右到左均匀粘贴。
6、报销单据大过“单据粘贴单”时，以粘贴单的上边沿及左侧装订线为准粘贴，大出部分按粘贴单大小折叠整齐，以便于装订成册。

7、报销单据展开平铺粘贴，不得出现重叠。


	粘贴张数

	
	
	

	
	
	合计金额

	
	
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	
	
	经办人

	
	
	


