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流程简介 

普通发票报销部门内签字： 
金额低于两万元整经手人+证明人+部门负责人签字 
金额高于或等于两万元经手人+证明人+部门负责人+分管校领
导 
金额大于等于10万元经手人+证明人+部门负责人+分管校领导+
校长 

财务处签字： ① 单张发票金额低于或者等于两千元由财务负责人授                            
权人（戴会计）签字 
                     ②单张发票金额高于两千元由财务负责人（蔡处）签
字 
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发票常见错误 

正确发票实例： 
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发票常见错误 

正确发票实例： 
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发票常见错误 

正确发票实例： 
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发票常见错误 

最常见错误发票实例： 

发票纳税人识别号填写错误，图片中是填成了学校的银行账号，因此这种类型风发票学校无法进行正常
的报销，一般的解决办法是退回原单位重新开发票。 
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发票常见错误 

最常见错误发票实例： 

图
中
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发票要点 

正确的发票开具必须具备的几个要素： 
1、要有准确的学校全称，在没有填写正确的纳税人识别号的情况
下不可以使用简称。 
2、如果填写了纳税人识别号，或者其他信息如开户行账号等，就
一定要填写正确。 
3、企业自行开具的普通发票需要盖与销售方名称相一致的发票专 
用章，企业或者个人在税务局发票代开点代开的增值税普通发票需
要加盖代开点的专用章，企业代开的增值税专用发票需要加盖代开
企业的发票专用章。 
4、发票中的大小金额要清晰且一致，发票日期也要清晰。 
5、需要对公转账的发票提供的销售方的名称及开户行账号均需一
致且准确，提供个人账号的无法及时进行转账。 
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日常报销常见错误 

日常报销的一些小要素汇总说明： 
1、单张发票购买办公用品，超过200元需要提供物品清单，并加盖具有销售方名称的章（公章或者发票
专用章以及财务专用章都可以） 
2、购买图书无论金额多少都需要提供加盖销售方名称章的清单，如果是在网上买的书，在对方没有提供
相应清单的情况下，可以提供具有单价，数量以及图书名称的截图打印作为清单附件。 
3、根据国资处的要求和相关规定，购买固定资产超过一千元的需要办理固定资产入库的相关手续，并且
要将固定资产入库单与发票 一起交到财务处，才能进行正常的报销（建议：如果对于自己购置的一些大
型物件不清楚是否需要入库的，可以打电话咨询国资处，这样可以避免报销时缺材料，可以少跑腿）4、
进行活动经费报销时，需要附经由分管校领导签字的活动方案及预算，同时由学院书记签字才可报销 
5、学院报销的经费由建设基金或者发展基金支出时，需要学院内党政双签，其他签字流程不变 
6、暂付款（借款）暂付金额由经办人填写预付款凭证，填写时借款金额的大小写一定要正确且一致，暂
付金额在50000元以上另需分管财务校领导签字。按照规定，暂付款以季度进行催还，非特殊情况不得
跨年！ 
提醒：发票报销时限，当年票当年报，第四季度（10-12月）取得的报销票据，可延长至次年3月31日之
前报销！ 
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差旅报销填写盲区 

关于差旅补助和公杂费如何填写： 
一般情况下，参加会议、培训等，在对方单位不提供食宿或者安排食宿费用自
理的情况下，每天补助100元/人，来回旅程途中公杂费80元/人。如果对方单位
免费提供食宿，则只有来回旅程有补助和公杂费（特殊情况，根据实际情况而
定）。 
 

举个例子：张老师去南京参加会议，会议时间从1月1日到1月3日，会
务费600元，会议食宿统一安排，费用自理！ 
（假设，张老师是坐大巴前去） 
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差旅报销填写盲区 
填写示范 

PS：会务费单独签字，但要跟随差旅费一起报销，并在会议通知上由部门负责人签字 
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差旅报销填写盲区 

关于差旅补助和公杂费如何填写： 
学校公务车接送的也没有公杂费，但是可以有补助 
 
  
                       
                    
 
                     张老师去南京参加会议，会议时间从1月1日到1月3日，会务费600元，会议食宿统一
安排，费用自理！ 
（假设，张老师是学校派车接送） 
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差旅报销填写盲区 
填写示范 
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差旅报销填写盲区 

关于差旅补助和公杂费如何填写： 
一般情况下，调研、普通出差、招生宣传等，每天都可以有补助和公杂费（特
殊情况，根据实际情况而定）。 
 
  

 
 
                  张老师去南京进行学校间的调研交流，时间从1月1日到1月3日。 
（假设，张老师是坐大巴） 
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差旅报销填写盲区 
填写示范 
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差旅报销填写盲区 

关于差旅补助和公杂费如何填写： 
自驾车，交通费按照车票价格计算，需要附过路过桥票以及汽油票作为证明
（所附票据总金额应大于或等于车票价格），公杂费和补助 可以正常填写。 
 
  

 
 
 
               张老师去南京进行学校间的调研交流，时间从1月1日到1月3日。 
（假设，张老师是自驾车。且张老师从淮安到南京所附的过路过桥票及汽油
票总金额为265元） 
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差旅报销说明 
填写示范 

PS:自驾车出差交通费按照车票价格计算填写，补助和公杂费正常填写报销 

目录 上一页 



差旅报销补充 

租车出差的情况： 
有些特殊情况，由于出差人数较多，因此以租车的形式进行出差，在这种情况下
填报差旅报销单（可以不附租车合同），需要分管校领导在报销单上签字，表示
同意租车。 
有学生一同出差的情况： 
学生的交通费和住宿费与老师标准一致，但补助和公杂费分别减半，即补助每天
为50元/人，公杂费每天40元/人。 
出差或进修时间超过十天： 
十天之内视同出差，第11天-30天，补助为每天50元/人，30天以上-一年，补助
为每天35元/人。 
需要乘坐飞机出差的： 
根据国家相关规定，机票必须从《政府采购机票管理网站》上进行购买，如条件
限制无法进行购买，则需要提供同一时间，同一航班的，电脑端截屏，截屏中需
要将政府采购网站的标题！ 
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合同要点 

需要合同的几种情形： 
1、单张发票或者业务金额超过（等于）5000元并小于30000元，报销时需要提
供合同，并且合同需要院办对合同进行编号。 
2、总金额30000元（含）以上的相关业务，合同需要审计处审签，并在报销时
提供相关文件。 
3、单独的租车行为，不包含在差旅中的租车行为，无论金额多少都需要提供相
关的租车合同。 
提醒：尽量避免为了规避小额合同而人为控制开票金额的行为（比如，有些老师
为了避免签订小额合同将开票金额定在4900元或者4960元等） 
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科研助理 

学校目前科研项目增多，许多老师的个人课题也不断在增加，因此，单独对科研经费的报销进行简要
的流程介绍： 

1、可以经费到账后，及时到财务处进行发票的开具（不能跨月开票），并且去科技处做好经费报
销的预算，将科技处签字盖章的预算分配表交由苏老师进行系统录入，之后才能进行正常的报销。 
2、差旅报销根据日常差旅报销的原则和规定进行报销，差旅报销单和差旅审批单由科技处负责人
授权人进行审批签字。 
3、购买材料设备等也依据学校日常报销制度进行报销和材料准备（友情提示：根据科技处制度，
仪器设备单项1000元及以上需要办理相关入库手续）。 
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票据黏贴 
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严格按照相关制度规定的情况下，票据正确黏贴也是报账手续的一部分。 

原始票据粘贴与折叠9.6.mov


谢谢！ 
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