各位老师和同学在投递网报单之前，请再次检查以下事项，以减少退单。

投递前基本注意事项
1、票据粘贴。①贴严实,粘贴面要大一点。②小型发票（出租车/火车/地铁票等）间隔大一点。③磁卡材质的蓝色火车票，必须整个贴在粘贴卡上（不能层叠）。投递前请用夹子夹紧（或订书机订好）每一份单据。④设备、软件等需报增资产的发票，请单独粘贴。报增单可替代网报单，不用在网报系统重复录入。
2、粘贴卡、出差审批单、校内转账单红联和黄联、借款网报单等单据需项目负责人签字审批。所有单据（含各类网报单）都要经办人签字。
3、发票背面要经办人、证明人签字。项目负责人不能作为经办人和证明人签字。如项目负责人是报账人或在发票背面签字，则需单位主管审批。

4、有项目负责人自己的费用报销需单位主管审批。如项目负责人自己的差旅费、电话费、车辆维修费、市内交通费（粤通卡路桥费）等。
5、报“滴滴”“易到”“神州专车”等第三方开具市内交通费发票（金额金额＞1000元）需要附上行程单详情。（代驾、车辆月保费不能报销）
6、加班工作餐费应从横向项目支出。报销时须在发票背面注明具体加班事由、用餐人，人均不超过50元。不得报销毕业聚餐费（学工处等部门除外）。
7、单笔支出金额＞1000元附付款记录。
8、图书发票（金额＞1000元）没有清单的,需在发票背面写具体书名。

9、维修费报销（金额＞2000元）需在发票背面写上被维修设备的固定资产编号。键盘、鼠标、内存条等电脑配件归入“设备维修费”。

10、机票、火车票所产生的改签、退票费，要在票据背面写明事由。火车票是IC乘车卡要在票据旁写上“承诺不重复报销”并签字。
11、网报单打印之后，又在网上报账系统进行修改的，需重新打印网报单。

12、电子发票请用 A4 纸横向打印，粘贴在粘贴卡上方，并与之完全重叠。
13、合并提交网报单的，务必将它们用订书机订在一起。
