附件2

支出报销资料的规范要求
一、培训费报销需提供资料：
（一）参加校外培训
1.举办单位培训文件或通知（需对方盖章）；
2.出差审批单；
3.差旅费报销单；
4.正式票据、公务卡支付凭证。

（二）举办或承办培训

1.培训文件（通知）；

2.举办或承办培训审批表；

3.实际参训人员签到表；

4.举办或承办培训支出报销单；

5.正式票据、公务卡支付凭证。
（三）创收培训

1.培训文件（通知）；
2.实际参训人员签到表（或附名单）；
3.创收培训支出报销单；
4.正式票据、公务卡支付凭证。
二、会议费报销需提供资料：
（一）参加校外会议
1.举办单位会议文件或通知（需对方盖章）；
2.出差审批单；
3.差旅费报销单；
4.正式票据、公务卡支付凭证。
（二）举办或承办会议
1.会议文件（通知）；
2.会议审批表；
3.实际参会人员签到表；
4.会议费报销单；
5.正式票据、公务卡支付凭证。
3、 公务接待费报销需提供资料：
1.派出单位公函、来电记录或邀请函；
2.公务接待审批单、接待清单；
3.公务接待费报销单；
4.正式票据、公务卡支付凭证。
注：菜单由接待单位保存用于备查。

四、因公出国（境）经费报销需提供资料：
（一）预付或借款
1.出国（境）预付款审批单或借款单；
2.出国（境）任务（经费）审批单；
3.合同、协议或邀请函；
4.外币支付时需另附：付汇申请书；加盖学校公章的票据复印件、合同协议或邀请函复印件。
（二）决算报销
1.出国（境）经费决算表；
2.出国（境）任务（经费）审批单；
3.合同、协议或邀请函；
4.出国任务批件及实际行程、护照复印件（包括首页、签证和出入境记录）；
5.政府采购立项审批及采购结果；
6.国际旅费、国外城市间交通费、住宿费、培训费及签证费等原始票据；用汇相关凭据；各项需分摊费用的原始凭证或复印件等；公务卡支付凭证。
五、差旅费
1.出差审批单；
2.差旅费报销单；

3.正式票据、公务卡支付凭证。

注：机票建议在政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）购买。
六、公车运行维护费

1.公车运行经费报销单；
2.正式票据、公务卡支付凭证。
七、集体活动
1.集体活动审批表；

2.集体活动支出报销单；

3.活动通知；

4.实际参加活动名单;

5.正式票据、公务卡支付凭证。
八、基本建设
1. 建设项目付款审核单;
2.金华市财政局项目拨款申请书；

3．合同、协议
九、其他经费

1.一般经费报销单（一至八项以外的经费报销均需填写）；

2.正式票据、公务卡支付凭证。
十、政府采购需提供资料
（一）政府集中采购的项目
1.集中采购项目立项审批表；
2.中标结果公告或在线询价结果；
3.采购合同；
4.验收报告，工程类需附结算审计报告；
5.涉及资产购置，需附入库单；

6.一般经费报销单。
（二）学校采购中心集中采购的项目
1.集中采购项目立项审批表；
2.中标结果公告；
3.采购合同；
4.验收报告，工程类需附结算审计报告；
5.涉及资产购置，需附入库单；

6.一般经费报销单。
（三）零星采购项目

1.固定资产类项目
凭票据、零星采购审批表、采购结果、验收手续和入库单，填写一般经费报销单办理报销手续，1万元以上还需附采购合同。
2.非固定资产的货物及服务项目
单项或累计金额2万元以下的，凭验收人签字的票据和采购清单，填写一般经费报销单办理报销手续，1万元以上还需附采购合同；单项或累计金额2-10万元的，凭零星采购审批表、采购结果、验收单、采购合同，填写一般经费报销单办理报销手续。

3.零星工程类项目

单项或累计金额1万元以下的，凭票据、工程清单，填写一般经费报销单办理报销手续；单项或累计金额1-2万元的，凭票据、合同、结算审计报告，填写一般经费报销单办理报销手续；单项或累计金额2-10万元的，凭票据、零星采购审批表（工程类）、合同、结算审计报告，填写一般经费报销单办理报销手续。

（四）科研经费类项目

1.论文版面费、出版费、知识产权事务费、测试加工费等项目：单项或累计预算金额1万元以下的，凭票据，填写一般经费报销单办理报销手续；1- 10万元的，还需附合同；10万元及以上的，按政府采购相关规定执行。

2.合作协作研究费：科研项目立项时已明确合作协作单位和合作协作费的，提供科研立项批复文件或合同书（任务书）、票据和合作协作协议，填写一般经费报销单办理报销手续。
3.材料费等上述以外的科研经费支出，按学校政府采购的要求办理报销手续。



