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1、采购发票须先盖“五名章”，逐一按经手人、验收人、保管员、审核人和审批人签名，验收人由相关负责人及各处室主任签字。审核、审批范围如下：
100元以下（含100元）送总务主任签字；
100元以上至1000元（含1000元）送总务主任、校长签字；
1000元以上送总务主任、校长、政府督导专员兼书记签字；
以上所列范围必须全部签名完整后方可报销。
2、公务出差人员须填好出差人员差旅费报销单，按2018年市财政局“莆财行【2018】21号”文件标准报销。
3、外省市教职工探亲回家只报直达探亲地点的车船费。未婚教职工一年只能报销一次。已婚教职工探望异地配偶一年只能报销一次，探望异地父母四年只能报销一次，并且两者不能同年报销。以上探亲报销只报车费，不报津贴，且只有在参加学校工作后次年方可报销。

