票据的填开
1. 票据抬头：南开大学。
2. 日期：完整清楚。
3. 印章：发票专用章。要清楚、完整。
4. 项目、数量、单价：清楚明确，要写清具体买的是什么，不能笼统（如发票上写办公用品，需后附具体明细并加盖该单位发票专用章/财务专用章/公章），数量单价要写清楚。
5. 原始凭证记载的各项内容均不得涂改；原始凭证有错误的，应当由出具单位重开或者更正，更正处应当加盖出具单位印章。原始凭证金额有错误的，应当由出具单位重开，不得在原始凭证上更正。
6. 加工制作发票要附合同或协议。

7. 凡一次性购买货物在2000元（含2000元）以上的不可以支付现金，需刷卡消费或转账交易（电汇或支票），刷卡消费的在报销时需附带刷卡小票或银行对账单一起入账。

