
财务报销单模板填写注意事项

一、报销单变化之处

1.有原来的纵向报销单全部变更为横向报销单。

2.在原有报销单据模板基础上，新增经费项目、经费来源栏位及经费

管理岗位签字区域。设置该调整主要基于两方面考虑：一是适配财务

系统升级要求，进一步规范账务处理，提升会计核算精准度；二是压

实各行政部门、二级学院经费管理员岗位职责，切实履行经费监督、

报销单据审核职责，同时做好本部门财务答疑与指导工作。

3.资金来源、经费项目在下发的 EXCEL 表（报销单模板）当中有。



（1）资金来源：经费来源栏位提供下拉选项，其中空白选项代表非

党建补助、财政资金等学校自有资金范畴的支出。

（2）经费项目：报销模板内所列经费项目明细仅作示例参考，各行

政部门、二级学院可结合自身业务实际按需填列，参照“经费明细”

内的项目据实填列。经费项目为必填项，不得为空。



二、报销单填写示例



三、报销附件填写说明

1.附件对专家劳务费发放表、食堂用餐表格式加以规范。

2.专家劳务费发放表办理报销时，请同步将电子版本报送财务会计，

以便次月开展个人所得税申报工作。

3.食堂用餐表填写示例：



三、票据粘贴单规范示例


