财务单据使用、填写说明
学院目前使用的财务单据主要有：费用报销封面、差旅费计算单、收款通知单、分割单、出差审批单、领条等。下面对此类单据的使用填写做出简要说明。
1．费用报销封面：用于学院各类经费报销，科研与行政使用同一费用报销单。填写注意点：①、经费项目一栏填写支出经费项目代码，②、结算方式需勾选。填写完成后会同附件经相关人员签字后，至财务处付款，③、内容栏填写的业务内容简明扼要，既要说明情况又不能繁琐。
2．差旅费计算单：用于学院教职员工或其他相关人员结算相关出差费用。按照《南通航运职业技术学院差旅费报销规定》填写相关内容。

3．收款通知单：用于学院各类按规定收取的费用。填写注意点：付款单位包括单位和个人，付款单位为单位的，一般使用银行转账的方式支付。
4．出差审批单：学院人员出差前填写此单据，经审批同意后方可出差。填写注意点：需填写经费支出项目，避免出现费用发生后无法列支的情况。
5．分割单：一笔业务需要由两个以上（包含两个）单位共同负担需填写分割单。
6．领条：主要用于学生、培训学员退费、零星费用的领用（如，一次性偶然奖励等）。

7.报销粘贴单：直接使用A4纸的二分之一，①、按费用类型粘贴，②、粘贴小于报销单的发票，③、注意整齐、美观。
备注：
1、以上票据均为A4纸的二分之一，相关附件装订请勿使用订书钉，可使用回形针等。
 2、请各位老师及时办理报销流程手续，以免产生公务卡滞纳金。

     3、大写数字写法：壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿

