
网上报销填报注意事项总结 

    1、报销入口的选择 

    校内、校外、学生劳务费选择网上申报系统，日常报销、国内差

旅费报销、借款选择网上报账系统。 

    2、差旅费报销 

    （1）出差人姓名、职别、人数、住宿金额等信息必须点击出差

人员姓名处的“ ”号添加，不得单独手工录入。 

    （2）住宿费：同一级别人员产生的住宿费，可写在一行填报，

姓名用顿号间隔。 

    （3）行程单： 

    从 A 地到 B 地连续出差，按照行程在行程单中添加；多人出差无

需单张票据在行程单中添加，可按标准和行程合并添加。 

    单张往返机票:如能区分单趟行程金额的，起程和回程分别填列；

无法区分的，起始时间和结束时间按照起程和回程时间填列，金额合

计填列。 

    不符合乘坐飞机公务出行，选择了飞机，机票价格、同程火车票

二等座价格，二者从低报销，在行程单中按照实际报销金额填列。 

    租车费在行程单中选择汽车。 

    （4）其他费用：差旅业务产生的订票手续费及退票费需凭发票

予以报销，在“差旅报销-其他费用”中填列。退票费需注明退票原

因，因私退票的退票费不予报销。 

    （5）在济南参加会议，会务费、打车费需在差旅报销中填列。 



    3、劳务费 

  （1）学生劳务费申报系统里的起始年月、结束年月是劳务费产

生的时间；发放标准需打印后手工添加，发放标准格式为*元/天 、*

元/小时；摘要为“学生+工作内容+劳务费”。 

  （2）校内劳务费的发放内容及标准应遵《山东中医药大学规范

在职人员校内劳务及各项补贴的暂行规定》，发放标准打印后手工添

加，发放标准格式为：元/小时。 

  （3）校外劳务费打印后需手工添加职称、发放标准，发放标准

格式为：元/小时，参照《山东省省直机关培训费管理办法》的规定

执行。 

    4、付款 

    （1）报销金额为实际报销金额，刷卡记录与发票金额不符的，

注明差异原因，从低报销。 

  （2）公务卡消费时间距离交单时间超过三个月的，请填写工资

卡号。 

    （3）对公支付时，先检索是否有对方单位信息，若无信息，需

自行录入，并认真核对户名、账号、开户行，已有请勿重复录入。 

    （4）支付给学生的报销款项，选择对私支付（校外）。 

    （5）网上申报系统劳务费收款人账号只允许借记卡，不接受公

务卡。 

    5、借款业务 

    （1）系统默认的借款责任人是网上报账系统操作人，如操作人



非实际借款人，务必要输入借款人的工号，打印的借款单也需要借款

人签字确认，借款单上下两联均需签字盖章。 

    （2）还借款时，差旅借款从网上报账系统-差旅费报销中操作，

其他借款从网上报账系统-日常报销中操作，支付方式选择冲借款。

将打印出报销单（无需签字）、发票、用稿通知等一并交过来。 

    6、其他 

    （1）从科研经费列支硒鼓、硬盘、打印纸、打印费、快递费、

无需入库的图书放“其他商品和服务支出-知识产权事务费”。 

（2）从两个项目号支出经费，在填列具体明细时（选择支付方

式的上一步），保存。然后返回上一步添加项目号。 

（3）附件张数：附件张数包括发票、明细清单、刷卡记录等。 


