报销单整理注意事项
1、 关于数字
1. 所有涉及到金额的数据都需保留两位小数点（例如10.00）；
2. 收入、开支、结余等涉及到转换人民币大写金额的请检查人民币大写是否正确规范；
2、 关于“丽水职业技术学院继续教育培训项目成本结算单”
成本结算单模板格式无法修改，培训班具体内容按照项目实际情况填写（经办人处需经办人本人签字）
3、 [image: 1]关于项目报销清单格式
1. 基础项目（讲课费、学员餐费、学员住宿费、实训餐费、实训住宿费、包车费、学员保险、资料费、专家餐费、专家住宿费、专家往返费等）
2. 讲课费收款单位及账号标注方式如下图：
	详见清单
（代扣税金XX元，实发金额XX元）


3. 同一收款人/收款单位 金额请合计，示范如下图：
[image: TIM截图20181101154348]（注意：只需合计“总计金额”，“收款单位”“开户行及账号”请合并 如上截图所示）
4. 附件张数
（1） 讲课费的附件张数为“讲课费发放表”的张数；
（2） 其他项目的附件张数为“正式发票”的张数；
（注意：发票对应的清单称为：附件的附件，不计入附件张数内）
5. 收款单位/开户行及账号/
（1） “收款单位”请写全称（如“丽水万廷大酒店有限公司”，不得只写“万廷酒店”）
（2） “收款单位”需与发票上打印的“销售方名称”保持一致
[image: TIM截图20181101163141]


	（如上图，“收款单位”为“丽水职业技术学院”）
（3） 收款为个人的，收款人需与开票人保持一致或与发票经营产所的营业执照上注册人保持一致。特殊情况两者都不一致，需对方提供情况说明书，并加盖经营场所公章。
（4） 发票为国税代开的，收款人应与“收款方名称”保持一致
[image: 373974428725685336]
（如左图，收款人为红圈标注“李建康”）




（5） 如项目费用已经由带班老师或其他工作人员垫付
除交通费（汽车票、高铁票、飞机票）以外200元以上的费用，都需使用公务卡支付。
（6） 开户行及账号
请务必核对清楚收款人/单位的收款账号，非工商银行的账号需写明该卡号的开户行网点。工行账号只需填写“工行”。（如下图）
[image: TIM截图20181101165107]



4、 关于发票
1. 发票顺序
发票顺序请按照“项目报销清单”上的顺序整理
[image: TIM截图20181101165751]（如下图，绿色框序号整理）
2. 讲课费发放表
讲课费发放表后需附课程安排表，课程表基本格式如下截图：
3. [image: 2]其他发票
（1） 住宿费发票，后附住宿结算清单（清单金额与发票金额对应一致，不得少于发票金额）；
住宿费标准：一般情况下学员均住标间（个别特殊情况请写明原因）
（2） 餐费发票，桌餐需附菜单（菜单金额与发票金额对应一致/大于发票金额，不得少于发票金额）；
餐费餐标：学员单顿不得超过75元/人且一天不得超过120元/人。
（3） 场租费发票，后附结算清单（清单金额与发票金额对应一致/大于发票金额，不得少于发票金额）
（4） 资料费发票，后附各打印资料清单（清单金额与发票金额对应一致/大于发票金额，不得少于发票金额）；
增值税发票清单内容和数量需直接打印在发票上，若内容较多打印不全，后附清单需从发票系统打印出来，而不是销售方自行用A4纸制作了一份。
（5） 包车费发票，后附包车合同（合同金额与发票金额对应一致/大于发票金额，不得少于发票金额，合同上用车时间与课程安排表时间一致，合同甲乙两方都需加盖公章）；
（6） 饮用水，糕点等其他发票；
发票上打上数量及金额则不需附清单，若内容较多发票上打（详见销货清单，后附发票系统拉出的清单明细）（清单金额与发票金额对应一致/大于发票金额，不得少于发票金额）；
（7） 高铁票
高铁票只能报销二等座，打的费无法报销。（票据粘贴样图如下图所示）
（8） [image: TIM截图20181101171707]所有发票最后附一天的学员签到表复印件一份




5、 最后
1. 报销单票据（除劳务费发放表及最后学员签到表复印件）按照阅读习惯整理
[bookmark: _GoBack][image: 332815149226111063]整齐，左上角用夹子夹住，或用固体胶粘贴左上角成一本并用回形针别住。[image: 562244447836098096][image: 569582837643687775][image: 596798609073108696]
↑ 正面，如上图                           ↑侧面，如上图

2. 所有“经办人、日期、制表人”麻烦都签上字
3. [image: TIM截图20181101174122]会议（培训）费报销单 填写样本

项目报销新增几个问题解答：
1、 讲课费：涉及到报税的授课专家需要正确的姓名、身份证号码、联系方式（姓名与身份证上一致），请务必核对准确无误。
2、 项目报销除特殊情况之外都需一本报销单一次性报销。
3、 一卡通制作数量，一般情况下一卡通发放不得多于学员人数（校内工作人员不得列支餐费。如确有其他特殊情况的，需事前向继教院培训分管领导备案申请）
4、 酒店制作清单标准
[image: c35a8c089e8a73d1681225324db8522]酒店清单：表头应写明“某某培训班”，可以括号备注“某某老师”










5、 关于学校食堂用餐情况报销
1.用餐券在一楼食堂用餐结算凭正式发票，报销清单上收款单位为发票上对公单位“笨笨熊”；
2.用餐券在二楼食堂用餐结算凭孙岳成签字的领款单，报销清单上收款单位为“学校第二食堂”（领款单右上角写明“餐标*几顿*几人”经办人签名）；
3.用一卡通消费结算凭一卡通结算单，报销清单上收款单位为“学校后勤公司（中国银行）”或者“学校一卡通中心”。
image7.png
TAB%S: 2019-A-001

XXXXXE I BERE 2R
B E] BERNT B2 BREN it
5 RE YEEFE, 2
6A128
28—
N TREE
L ! 5. B
=3 4
6A138
2H=
T 4





image8.png
WX | 53K, BiF167.5 7 ARTEARAETRAE (F5)
3

WO





image9.jpeg




image10.jpeg
agfst YRR i

f ) [
[sm we. gp e
|

N CETUEEEAN

[Py

e &

W L ER . (RSB RO RERR R
2 ERABRELBA AN





image11.jpeg




image12.jpeg
EETIrE T

RN RECRRTARAE

"
by
|
|

-
Wl





image13.png
(& GRID SHR#E) HEBREA:

%A% 208 Cxex.
SW D BB
3% 14 I n %

el

- i
AR nan| % & |
FSTP pamgy ==

v _ses)e|

e

BHTHA:

i —

BB ERIRY PRATEETE8 KB E

BUIAES . AR g . IR 25N
EEH. B HiSH-RES
H-EEE-HhEaB-
i — iR





image14.jpeg
2019. 4. 235
i % X T
fm Azﬁll”% T A T
EOT T VTP o) e e
e il Ly H]zsmﬂ TS 168 | 672
S R S 168 | 612
210 [A30% % W [1n2en [ ax [ e | one
213 [PHER BMAE) 4012300 (270 | 4k | 1es | emo
305 | VBRI LR 4012300 (270 4k | 1es | en2
107 |RIER E ity | 451230 [270] ax | ies | 6
309 | MRS Wk ai2sn [270] ax [ 1es | 6
0] 310 [B 8 iteae] 49230 (2701 ax | o8 | 6
11| 105 |batete Sael| appzsit Jzan | ax | ies [ 6
2] 105 [#oAit pagr|anzat [2in] ax | 1es | o
1] 107 [ np |z [zan | ex [ res | a
11] 109 [k bev | atzen [z ax | o8 | o
[ ] 207 [stes searte]amzsn [zon| ax | s |
16] 108 e ek anzan (2] ax | s |
i I e IR 1\ '
{12
|
" |
AR 0 11 LA 7 8
i W
S

i





image1.png
Fmge. mecm

KRR AF RS HERIRER AL S

= =
T =
FEEa @ frr sty @ | A=
s = EA
S e
- = -
s s
=T
o
ErNE
D
e
T
e
e TEREmE R
o
—
—

T

SmmiE) s ) ATERLESESE) HESSRAENA,
SREeREscaESILEEE T (ESSRERSTRAET |





image2.png
B

it

Hit

Lerttod

8| ME | on |wa| em FRGRKS
5 | TiIBE | 600000 | 1 ) )
- 1100000 *m BTGB UAT
6217 300 XK XXX
6 |FHETRS | 500000 | 1





image3.png
& e AR
HARAIRSIS : 125500472281559C

A KRR sTS osta-zeTrazn

7 F AR (TG TR 2108021 9201084168





image4.jpeg
9 T\ Y TN X

ke RS
; 00436093

B





image5.png
= Ifr
#= 6222 so0¢ oo e
7 BITHAT RS
*0 6217 so0¢ xoce e





image6.png
FEES: 2017154

T B iR B R
B T
B |BHE| Bib e FRke
2y |wem| em Lerttod FFRITRIKS
HILEE (RIDFREXTT, RRSFXCT)
10000.00 | 3 | 10000.00 e e
200000 | 1 | 2000.00 FHE_RE
= Ifr
8000.00 | 1 | 8000.00 K= 6222 so0x s00x x00%
6000.00 | 1 BEHASRUAT
, T T
11000.00 0 6217 so0¢ xoce e
5000.00 | 1
1 0.00

0.00





