现金支付情况说明书
填制日期：   年    月    日
	部门名称
	

	现金支付项目
	

	现金支付金额
	（大写）                         ￥:

	现金支付情况 说明
	（请打√选择对应事项或注明特殊情况）

1、新入职教职工尚未办理公务卡。□
2、学生零星购买实验材料等未使用公务卡。□
3、零星购买或零星网上购买，未能使用公务卡。□
4、论文发表、专利缴费等，未能使用公务卡。□
5、公务卡余额不足或对方不具备使用条件。□
6、其它特殊情况：                                   

                                             。



	经费负责人
	
	报销人
	

	财务负责人
	


注：1、根据公务卡管理办法规定，单位的办公费、差旅费、维修（护）费、会议费、培训费、公务接待费、公务用车运行维护费、其它购买服务等公务支出应当使用公务卡结算或转账支付。

2、不能使用公务卡、转账方式结算的出租车费、过桥过路费、手机话费、小额邮寄费、小额专利费、学生差旅费等，可以使用现金，不用填写本说明。
3、现金支付金额5000元以内的，由财务处会计核算科科长审批；大于5000元小于10000元的，由财务处副处长审批；10000元以上的，由财务处处长审批。
