河北经贸大学办公用品报销报告表

	序号
	部门或项目名称
	外国语学院
	采购人
	崔丽欣

	
	办公用品名称
	单价
	数量
	金额
	领用人或使用说明

	1
	硬盘
	498
	4
	1992
	日常办公使用

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	经办人
	
	验收人
	

	项目或部门负责人
	年   月   日

	备注
	1、各部门或科研项目采购打印纸、硒鼓、墨盒、笔、档案盒、复印资料及移动硬盘、U盘等办公用品需填写此表。

2、商场或超市采购的办公用品须附机打购物小票，否则不予报销。

3、一般商店或服务公司购买办公用品须附采购明细单并加盖出票单位公章。4、此表作为记账凭证附件，经办人、验收人对事项的真实性负直接责任，负责人对事项的真实性负管理责任，并接受审计。


（此表可于财务处网站“资料下载”栏下载。）

