
→ 项目负责人 报账人

→

→

→ 所在部门 报销日期

→
票据张数
合计

→ 费用合计

→ 费用类别 张数 金额 费用类别 张数 金额

→ 办公费 市内交通费

→ 饮用水 燃油费

→ 资料费 维修费

→ 印刷费 材料费

→ 版面费 设备费

→ 电话费 测试费

→ 网络费 加工费

→ 邮寄费 科研协作费

→ 专利费 加班工作餐

→ 国内差旅费

票
据
请
在
竖
线
右
边
粘
贴

 原 始 票 据 粘 贴 处

    一、报销要求：

    1. 电子发票请直接用A4纸打印，无须粘贴和剪裁。

    2. 为方便报销信息数字化采集，小型发票应平整地从实线框左上角开始平铺粘贴，请

勿覆盖或鱼鳞式粘贴。
    3. 为保证真实性，请在报销票据前应自行在网上报账系统完成发票的验真。

    4. 报销发票正面必须有经手人、证明人（验收人）的签章。

    5. 各级审批人可自行选择在网报单或粘贴卡上签字，无需重复签字。

    二、报销提醒：

    1. 纵向项目禁止超范围列支通用设备（空调、平板电脑、扫描仪、打印机等）购置费

和维修费、通用办公用品（饮用水、笔记本、纸巾等）、餐费、网络电话费、与项目无
关的差旅费、学生毕业论文打印费、答辩评审费、会员费、私家车费用（燃油费、停车
费、过路过桥费）等。
    2. 实验材料的采购应按照学校采购管理办法完成采购流程及签订合同等，严禁通过拆

分、化整为零等手段恶意规避竞价或招标程序。实验材料到货后，必须进行验收并填写
实验材料采购验收单。报销时须提供实验材料采购验收单。
    3. 接待费应严格按照《中央和国家机关外宾接待经费管理办法》（教财司函〔2014〕
43号）和《华南理工大学国内公务接待管理办法》（华南工〔2022〕38号）规定的接待

费标准（内宾150元/人，外宾300元/人）和陪餐人数支出费用。

    4. 会议费应严格按照学校会议费管理办法（华南工校〔2020〕43号、华南工校〔2023
〕21号）规定的综合定额标准支出费用。

    5. 办公家具应严格按照《中央行政单位通用办公设备家具配置标准》（财资〔2016〕
27号）规定的价格上限购置，严禁超标准配置。
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主管部门 学校领导


