学生活动经费报销手续办理程序

一、所有学生活动需有预算，预算报陈老师批准后，方可使用。

二、购买物品，不能用现金，可以有四种方式支付：

（一）支票支付。这种支付方式需要提前填写支票领用单领取支票，领取支票时将支票存根留给王丽老师以备报销用，支付后取回发票(发票抬头开“首都体育学院”)，购物小票明细（明细一定要精确到单价，数量），两个经手人在明细上签字。
（二）汇款。针对京外商家使用。提前咨询商家有无公司帐号（学校不能给私人帐号汇款）以及能否开具发票，请商家提供公司账号，收款人姓名，开户行名称。收到货和发票以后，填写报销单。报销后由财务汇款给商家。
（三）公务卡支付。一般不用这种方式，因为公务卡是个人的，出现问题个人信誉受影响。只有在极特殊情况下用这种付款方式。需要用公务卡需要提前与陈老师沟通。报销时需要发票（抬头开”首都体育学院“）、购物小票、pos机小票，两名经手人在购物小票背后签字。
（四）到校园超市购买。先到超市确认需要购买的物品，持超市出具的练习小票找陈老师签字，凭签字后的练习小票到校园超市领取物品，练习小票交超市留存，学院统一结账。
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