	票据遗失处理审批表

	情 况 说 明
	本人由于…（具体原因视实际情况而定）遗失票据X张。经查询确认票面金额为X，相关凭据及信息说明如下：…。（注：金额均为人民币大写）
                                所在单位：
                            经办人（签字）：

                                 年  月  日

	部门
领导
意见
	

	财务审核
主管意见
	

	财务主管

领导意见
	


注：1.飞机票遗失的，须由出票点根据相关信息（如：乘坐时间、起止地点、航班号等）出具相关凭据；

 2.车票（包括火车票、汽车票），须注明相关具体信息（如：乘坐时间、起止地点、班次等）；

3.购销发票遗失的，须由对方单位提供盖有对方财务专用章的发票存根联复印件，并附货物清单，单价超过500元以上的，还须办理固定资产入库手续。
以上红色字部分请勿打印
