
报销问题汇总 



一、关于“明细” 

• 1、网约车（滴滴、首汽、优步等）发票，

需附对应订单行程，且与工作相关，方可
报销。 

• 2、维修费，需提供明细显示维修内容；若

在维修过程中，涉及更换零件，则新购的
零件需附“低值易耗品入库单”。 

• 3、专利费/知识产权代理费，需附明细报销。 

• 4、测试费，需附明细报销。 

 



• 5、复印费，单张发票不超过500元的复印

费附开票单位出具的明细即可，单张发票
在500元以上的，需附《复（打）印费明细

表》，该表由财务处校内网站“下载专区”
下载。 

 



样表： 



• 6、发票内容为笼统内容的，需附明细报销。 

    如：办公用品、电脑配件、耗材、电子元
器件、材料费等。 

（自2017年3月8日以后，不提倡开以上笼统
内容的发票，需直接开出商品明细。） 

• 7、咨询费、检索费，需附明细报销，显示
咨询、检索的内容，  2万元以上附合同。 

• 8、租赁费，需附明细报销，2万元以上附
合同。 



• 9、图书、资料。  

• 在专门图书销售单位（如中关村图书大厦、
西单图书大厦等）开具的金额大于1000元
的资料费单张发票，须提供明细单； 

• 除图书销售单位以外购买的图书资料，如
超市、网上商务平台购置的图书（当当、
亚马逊、京东等）须提供明细单。 

• （······会更加收紧）  



• 10、出租车票。 

• 使用国库经费、纵向科研经费报销出租车
票的，需附说明， 



二、关于“合同/协议” 

• 首先，金额在2万元以上的经济行为需要附
合同/协议报销。 

• 另：租车费，不论金额大小均需附租车协
议+用车说明。 

• 通过后勤车队租车的，可用后勤的“派车
单”代替租车协议。 

 



三、关于“公务卡” 
• 1、哪些经费报销必须使用公务卡？ 
• ①民口纵向科研经费（科技部、基金委经费）： 
经费卡号第6、7、8、9位是以下编码的： 
*****2130****——863项目 
*****2140****——973项目 
*****2160****——科技支撑 
*****2170****——国家科技重大专项 
*****2190****——仪器专项 
*****2150****——自然科学基金 
*****3632****——其他社科基金 



• ②所有的国库经费： 

• 包括各学院及处级单位的办公业务费、教
学事业经费、学生活动费等行政经费； 

• 以及包含“国库”字样的经费。 



• 2、公务卡单笔刷卡金额包含因公消费和因
私消费，如何申报？ 

• 认证公务卡消费记录需录入公务卡号、刷
卡日期、实际刷卡金额，认证出记录后，
在“报销金额”栏中填入因公消费的金额
完成报销。 



• 3、公务卡正在申办中，尚未成卡的用户如
何申报？ 

• 在核算中心交单处查询申办状态，盖“公
务卡申办中”章，尚可报销至工资卡。 

• 4、B系列人员申办公务卡时需注意电话回
访的回答要恰当。 



四、常见报销问题 

1、低值易耗品入库单应与发票总金额相符，
包含“金额”和“税额” 

 



• 2、单张发票在2500元以上的需对公付款，
或使用公务卡支付。不可自行垫付现金。 

• 3、网上报账单签字栏中“经办人”“证明
人”为必填项。 

 

 

 

（项目负责人出差，需追加部门领导审签） 



• 4、填报银行汇款信息时，需认真核对汇款

信息，系统内存的汇款信息不一定正确，
需要申报的老师再次核对并确认。以保证
一次性支付成功。 

• 5、借款时使用国库经费的，核销借款时必

须使用同类经费报销，不可换成非国库经
费。 



感谢老师们积极参加 
 

祝各位老师工作顺利 


