
报销常见问题总结 

一、报销单据 

1、公务卡消费清单 

消费时间在 3 个月以内的，且有 3 笔及以上公务卡消费记录时，需填制《山

东中医药大学公务卡消费清单》，消费清单按刷卡记录逐条列示，并非以住宿费、

车票费金额分类总计填列。 

2、报销审批单  

非公务卡消费报销和三个月以前的公务卡消费报销，收款人账号只能填写工

资卡账号。 

二、经费审批 

1、报销单上经办人、验收人、部门负责人应为不同人员。 

2、报销金额大于等于 1 万元且小于 3 万元的，须部门分管校领导签字；大

于等于 3 万元的，须分管财务校领导审批。 

3、校内在职人员劳务费报销均需部门分管校领导签字。 

三、原始发票 

1、发票抬头需为“山东中医药大学”，错字、漏字或个人抬头的不予报销。 

2、办公用品、实验耗材等汇总发票，需附税控系统出具并加盖发票专用章

的明细清单，举办会议明细清单应为酒店销售系统打印，自制清单不予报销。 

3、图书费用报销需附书目清单，打印制作费金额超过 500 元，需提供加盖

发票专用章的明细清单。 

4、发票内容为技术服务费的，需备注具体费用类别，如测试化验加工费。 

三、支付方式 

1、支付宝或微信可以关联公务卡进行支付，报销时附上短信或支付截图均

可。 

2、各类消费原则上应使用公务卡，特殊情况非公务卡消费的，或 1000 元以

内的现金支付，需附情况说明。 

四、各类报销业务 

1、交通、差旅费 

出差参会时间与会议通知时间不一致，需附情况说明，特殊情况因私导致的

非公务出差时间的费用不予报销； 

在济南市内参会产生的市内交通费，报销时附会议通知，如选用滴滴打车，

需附行程单。 

特殊情况采用自驾车方式出差的，因此产生的汽油费不予报销，但可按规定

领取差旅补贴，报销时需提供过路过桥费票据作为出差时间的佐证，并附特殊情

况说明； 



出差人员按规定可乘坐飞机时，应优先选用政府采购机票，购买非政采机票

的，需附同时刻同航班政采网价格截图为证明材料，否则依照飞机票、同程火车

票从低报销； 

2、图书资料费 

1000 元以上的图书需有相关预算、通过政采程序购买，并办理入库手续后，

方可报销；使用科研经费购买图书，不论金额大小，均需至科研处办理科研入库

手续。 

3、租车费 

租车原则上应选用学校通过招标方式确定的租车公司。租车费用大于 5000

元，需提供加盖发票专用章的租车明细，金额大于 10000 元，需提供租车合同，

租车合同的落款应为学校。 

4、版面费 

版面费可根据用稿通知上的支付方式进行汇款，采用邮局汇款方式的，邮局

汇款小票中的汇费和手续费需要邮局发票予以报销。 

因需办理版面费借款的，应提供包含版面费金额、汇款单位信息的用稿通知。

原则上收款单位应与用稿通知一致，因特殊情况不一致的，应提供由杂志社出具

委托该公司收款并开具发票的证明，并加盖杂志社公章。 

5、学生奖品 

报销学生奖品费用，需附获奖人员名单。 

6、因公出国 

因公出国报销时须提供经费预算，同时出具《因公临时出国任务和预算审批

意见表》、因公出国护照复印件、行程单。 

7、公务接待、工作餐 

接待工作餐原则上在校内餐厅，用餐标准 100 元/人，工作人员用餐标准不

超过 20 元/人。校外安排接待工作餐，按定点饭店协议标准执行，工作人员用餐

标准不超过 30 元/人。 

公务接待费用供公函、接待审批单、接待清单、菜单等附件。 

工作餐费用超过 1000 元，需要审计负责人签字。 

8、科研协作费 

科研经费转拨应以项目下达单位批复的任务书或预算为依据，报销时应提供

《项目任务书》或《项目预算书》。外拨单位是高校、科研院所、社会团体等公

益组织的，应提供组织机构代码证；外拨单位是公司、企业的，应提供营业执照、

组织机构代码证、税务登记证、资质证书等材料。 

9、合同管理 

实验耗材费在 30000 元以上的，测试化验加工费在 5000 元以上的，其他费



用在 10000 元以上的报销事项均需签订合同或协议，合同主体应为学校，且加盖

学校公章。 

10、各类特殊情况，需附经办人签字确认的情况说明，具体可参考各类情况

说明模板。 

 


