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第一章 报销基础信息

一、发票信息

发票抬头：汕头职业技术学院

统一社会信用代码：124405007455210977

地址：广东省汕头市濠江区东湖

注：报账人应在票据开具后一年内完成报销，超过一年原则上不予受

理。发票逾期报销需填写《发票逾期报销审批表》。

二、银行账户信息

开户名：汕头职业技术学院

银行账户：4400 1650 8010 5055 3211

开户行：中国建设银行汕头市濠江支行

联行号：105586008011

第二章 支付方式

一、对公支付

收款信息需要与发票销售方名称、开户行及银行账号信息一致。

单次报销同一家单位开具的单张或多张发票，累计金额超 1000 元，如

不使用公务卡，务必使用对公转账。

二、对私支付

（一）公务卡

严格执行《汕头市市级预算单位公务卡强制结算目录》，办公费、印
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刷费、咨询费、手续费、水电费、邮电费、物业管理费、差旅费、维修（护）

费、租赁费、会议费、培训费、公务接待费、专用材料费、公务用车运行

维护费、其他交通费用等内容的开支，均应使用公务卡进行结算。

目录内项目的支出因特殊情况无法使用公务卡结算的，需填写《非公务卡

支付说明》。

目录外项目支出优先使用公务卡结算。

（二）非公务卡

暂可不使用公务卡结算的业务包括：签证费、快递费、过桥过路费，

因公出国在海外发生的相关费用,慰问金及劳务费酬金。

支付给学生或者校外人员的，需要提供收款人姓名、身份证号码、银

行账号、开户行等信息。(优先使用建行卡)

注： 若一次性支付超过一万元，请务必向收款人核实银行卡是否为一

类银行卡。

第三章 报销票据要求

一、报销人员办理报销业务，应取得合格的原始凭证。报销的原始凭

证必须是符合国家财税制度规定的发票、行政事业单位统一收款票据等。

二、原始凭证必须做到业务真实、要素齐全、字迹清晰工整，须写明

开票日期、收款业务内容、数量、单价和金额等，除车票、机票等特殊原

始凭证外，付款单位名称应是“汕头职业技术学院”。自制原始凭证如工

资单等需要多页汇总计算的，各页必须连续编码，由审批人在汇总页签批。
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三、原始凭证必须符合国家有关法规、制度的规定，不得伪造，变造，

涂改、挖补、虚构业务，虚开发票。对同一笔经济业务，不得蓄意拆分成

若干笔票据。

第四章 票据粘贴要求

一、根据会计档案装订保管要求，规格小于 A4纸的原始凭证必须粘贴

在票据粘贴纸上，统一采用单层平铺式，按照从上到下、从左到右的顺序

依次粘贴，票据之间不可相互覆盖遮挡。票据粘贴请固定票据四角及中心

点，确保纸面平整无折叠且牢固，请勿使用双面胶、透明胶、订书针装订。

二、规格等于或者大于 A4 纸大小的票据直接用 A4 纸打印，无需使用

票据粘贴纸，并注意左上角要预留装订区域，确保发票二维码清晰、完整、

无遮挡。

三、根据财务凭证扫描存档相关要求，请不要使用二次用纸打印电子

票据和合同、审批表、通知等非票据原始凭证。

四、多张票据粘贴单之间、网报报销单与票据粘贴单之间均不需粘贴，

请使用燕尾夹固定。

五、发票金额小于 500 元的，经手人、证明人须在票据粘贴纸或电子

发票右下方手写签名；发票金额大于等于 500 元的，经手人、证明人、审

批人须在票据粘贴纸或电子发票右下方手写签名，确认经济业务真实有效。
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纸质发票粘贴示范：
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电子发票打印示范：
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错误示范：
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第五章 报销所需材料

业务分类 经济事项分类 报销附件 注意事项

日常报销

办公用品

1.电子报账单 1.采购物资一次性领用的，需

附签领单，采购物资多次领用

的，报账时应提供入库单，相

关部门需建立台账登记，季度

进行结余盘点，该批物资全部

领用完毕后，应及时到计划财

务处进行销账，销账需提供采

购时的报账单复印件、发票复

印件、入库单复印件及出库表。

2.如若是在科研项目内支出，请

附上科研项目所需报销。（以下

类同）

2.发票

3.对方提供销货清单（需带有公章，

发票信息有明细不需要该项）

4.领用单/出入库单

5.公务卡刷卡记录（对公转账不需

要该项，以下类同）

邮寄费

1.电子报账单

2.发票

3.邮寄明细清单

版面费

1.电子报账单

2.发票

3.录用通知书

视频录制费

1.电子报账单

2.发票

3.对方提供服务明细清单

4.合同或协议（超 5000 元需提供）

5.验收报告

学生活动费

1.电子报账单 1.学生晚会或招聘会等大型活

动有餐费支出，原则上安排在

校内餐厅用餐，并提供餐厅的

供餐清单（人数+菜单）。

2.发票

3.对方提供销货清单（发票信息有

明细不需要该项）

4.领用单

5.活动通知或活动方案



8

业务分类 经济事项分类 报销附件 注意事项

日常报销

专家劳务费

1.电子报账单

2.汕头职业技术学院校外专家劳务

活动登记表

3.汕头职业技术学院校外专家劳务

酬金签领单

4.专家邀请函

5.活动相关资料（通知/方案/报道等）

6.评审结果/工作量佐证

零星维修（护）费

1.电子报账单 1.仅针对经费中开支的日常办

公零星小额维护费用。

2.发票

3.服务明细清单(盖对方单位公章）

4.验收单

接待费

1.电子报账单 1.按学院公务接待管理办法相

关规定执行。

2.发票

3.供餐清单

4.函件

5.公务接待审批表

资本性支出
基建/工程

大型维修

1.电子报账单 1.支付工程尾款需扣留质保金

的应全额开发票报账（包含质

保金部分），出纳按实付款，

支付后开质保金收据给开票

方。

2.发票

3.政府采购相关资料（政府采购项目

提供项目备案表、合同备案表等）

4.采购记录表

5.中标通知书

6.合同（合同金额十万元（含）以上

合同复印件需盖学院公章）

7.验收报告（一次性付款/工程尾

款）、成果（设计方案）
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业务分类 经济事项分类 报销附件 注意事项

资本性支出

基建/工程

大型维修

8.项目支付明细表（分期付款）

9.对方公司盖章付款申请函（支付进

度款）

10.结算书（尾款）

11.财审结算定案书（如需）

12.院长办公会/党委会会议纪要（按

权限要求）

13.固定资产增加单（尾款）

14.合同约定其他佐证材料

设备/软件/家具/

图书等购置

1.电子报账单 1.支付设备尾款需扣留质保金

的应全额开发票报账（包含质

保金部分），出纳按实付款，

支付后开质保金收据给开票

方。

2.发票

3.政府采购相关资料（政府采购项目

需提供项目备案表、合同备案表等）

4.采购记录表

5.中标通知书

6.合同（含明细清单）（合同金额十万

元（含）以上合同复印件需盖学院公章）

7.验收报告（一次性付款/工程尾款）

8.项目支付明细表（分期付款）

9.固定资产增加单（尾款）

10.院长办公会/党委会会议纪要（按

权限要求）

11.合同约定其他佐证材料

工程/设备质保金

退还（汇缴保质保

金至 3211 账户）

1.经费报销整理单（纸质）

2.收据

3.合同

4.验收报告（工程/设备）

5.质保金到期支付申请表
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业务分类 经济事项分类 报销附件 注意事项

资本性支出

工程/设备质保金

退还（工程款扣质

保金）

1.电子报账单

2.收据

3.质保金到期支付申请表

4.支付工程/设备款是所需的所有资

料

科研项目

报销

1.项目立项书

2.预算执行情况表

3.其他材料参照其他报销业务

差旅报销
参会费，培训费，

调研费

1.电子报账单 1.如无法提供往返车票或住宿

发票，原则上不予报销差旅费，

如因特殊情况确需开支，请填写

《特殊情况经费审批表》，经经

费分管院领导审批后方可报销。

2.未按规定等级乘坐交通工具，

超支部分由个人自理。如因特殊

情况确需开支，请填写《特殊情

况经费审批表》。

3.培训住宿费标准是按普通差

旅住宿标准 8 折折算。

4.会议培训等通知须业务部门

领导写明：同意派 XX 参加。并

签名确认。

5.请假单上需显示请假流程已

结束。出差时正值寒暑假或周

末，均需要请假。

6.差旅伙食补助每人每天 100

元。

7.市内交通补贴为差旅前后两

天，每日每天 80 元，学生市内

交通按实报销。

2.往返车票、住宿发票、参会费或

培训费发票

3.会议通知、培训通知或调研邀请

函

4.公务卡刷卡记录

5.电子请假单

借款

1．借款单 1.原则上不办理借款业务。

2.借款单应注明详细收款人信息。

3.备注栏标注：先交款后补票。

4.借款应按时结算（归还）、专

款专用、谁办谁还。

2．借款事项相关资料

3. 电子报账单（无需签字）

注：以上为一般情况所需材料清单，实际以具体情况为准。



11

第六章 内控系统预算登记

一、登录内控系统

（一）登录方式

方式一：在校园网内直接录入网址http://172.27.25.18:10086/

方式二：在学院官网右下方“校内应用”，选择“学院 OA/内控

系统”进入

（二）用户密码规则

登录名：工号后四位 或 szy 姓名 初始密码：123456

注：原来有注册使用过学院 OA 公文管理系统的用户，登录名为

“szy 姓名”；其他用户的登录名为“工号后 4位”。

（三）进入内控系统

进入系统后，在右上方点击“内控空间”。
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二、报销信息录入

点击“支出管理”，选择“一般费用报销”。进入报销单页面后，

根据报销事项开始录入信息。
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（一）基本信息栏目

该栏目需填写：单据张数、报销说明。

单据张数：特指发票张数。

报账说明：是指报账事项说明，格式为：付+事项+费用名称。

例：付张三等赴广州参加 XX会议差旅费/付计划财务处购办公用品费

/付张三（项目负责人）创强项目高水平专业群建设-计算机网络技术

高水平专业群-高水平教学创新团队建设（项目名称）耗材费（费用

名称）等。

（二）费用信息栏目

该栏目需填写：预算项目、报销金额。

预算项目：是指选择要使用的资金。双击预算项目框内空白处

（若跳出对话框空白或左侧信息不全，请关闭该对话框，再点击进入

即可）
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选择预算项目，在搜索框中输入预算代码，打勾选择预算，点击

“确定”。

结果如下：

报销金额：为此次报账单个预算项目金额总和。
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（三）出差信息栏目

注意：涉及差旅的报销需补充填写此栏目。且该栏目的合计金额需与

费用信息栏目中报销金额一致。

该栏目需填写：所有栏位

出差人与职务/职称：所有出行人必须列明，并对应列出其职

务或职称，若出行人中含有学生，请插入新的一行。

出差地点、出差时间、住宿费、城市交通费、出差伙食补助、

市内交通补助：据实填写。

其他：包括差旅中必要性支出，例如保险、核酸检测费等，填

写合计金额。

合计金额自动生成后需填写至费用信息栏的报销金额。
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（四）审批信息栏目

该栏目不需电子填写，属于手签栏位。

三、费用报销单后续操作及打印

报销内容填写完毕之后，点击左上角“发送”，系统会自动将流

程递交到下一审核节点。若填写中途想暂存填写内容，可点击“保存

待发”，之后可以在协同工作的“待发事项”中找回该笔报销。
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经办人发送报销单后，请关注部门领导是否已审批，若部门领导

已审批完成，退回内控中心，点击“协同工作”，在下拉菜单中选择

“已发事项”，双击报销单，点击报销单右上角“打印机”，将带有

审批的一般费用报销单打印并作为报销材料封面。
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四、费用报销单审核及处理

部门或二级学院负责人需电子审批费用报销单，在内控空间中，

点击“协同工作”下拉选项的“待办事项”，选中要审批事项，在右

框中处理该笔费用报销。
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如若负责人在审批过程中发现错误需退回发起人修改，请在右框的

右上角 中选择“回退”，并在确认处理方式的提示框中选在“同意”。
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发起人将在“代发事项”中找回这笔单，选择要修改的单据，再

点击左上角的“编辑”进行处理。如若要彻底撤销该笔费用报销，则

选中要撤销的单据，点击左上角“删除”。
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