	财务处会计凭证查阅申请表
编号：                                                           年    月    日

	查阅部门
	　
	部门（项目）负责人
	　

	项目编号
	
	项目名称
	

	查阅用途
	因           项目审计，需调阅、复制        年相关会计凭证。
（请提供审计通知）

	查阅内容
	报账日期及凭证号   
（可另附页）

	部门（项目） 负责人
	本人签字：  

                         

	
	                      年    月    日

	查阅人承诺
	1、确保所查阅纸质凭证及其附件的完备，不对其进行涂改、增损、抽换、拆散等毁损行为。
2、妥善保管凭证影像资料，并仅限用于上述凭证调阅指定用途。
3、不翻阅查询范围外会计凭证，不随意传播和扩散财务有关资料信息。
 查阅人签字：              手机号：       

	财务处业务科室审核
	
	财务处分管处长审核
	

	综合财务科签字
	
	财务处负责人审核
	

	注意事项：



1、为提高凭证调阅效率，请将凭证号按时间顺序排列。
2、请妥善保存已拍凭证影像资料，避免重复查阅拍照。
3、自2023年4月后，财务凭证已全部影像化，项目负责人可通过财务综合服务平台下载，因票据黏连、字迹不清等需要查询纸质凭证的，可申请凭证查询。

4、查阅会计凭证流程为 填写申请表 →部门（项目）负责人签字 →财务处登记预约。预约电话：86983320    联系人：张老师  地点：行政办公楼207室。
5、查阅经办人务必携带有效身份证件(校园一卡通、工作证等)，否则不予办理。
