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报销类别 报销内容 必备材料 备注

办公费 文具、报纸、笔记本、订
书机等

合规发票1份
低值易耗品出库单1份（盖章）

1、发票上未注明单价、数量的，
需附销货明细清单。

2、复印纸应在定点单位采购。

印刷费

图 书
合规发票1份
商家销货清单1份
低值易耗品出库单1份（盖章）

印刷费 合规发票1份
印刷明细表1份

定点印刷。
参照《合肥市财政局文件关于定点
印刷企业的补充通知》。

论文版面费

凭发票直接报论文版面费：
合规发票1份
稿件录用通知书1份

借论文版面费：
稿件录用通知书1份
完成借款审批后打印借款单1份

冲销借款时：
合规发票1份
借款单第二联（冲账联）1份
稿件录用通知书1份

1、收款单位须为学报、杂志社、
出版社及国际会议。

2、借论文版面费在“借款”模块操
作。

3、冲销借款在“日常报销模块”中
操作，支付方式选择“冲借款”。

邮寄费 快递费等 合规发票1份
快递发出明细表1份

电话费 学校办公电话费 合规发票1份

培训费 参加学历及非学历教育
合规发票1份
培训通知1份（或学历、非学历教育
证明）

专用材料费 实验室专用材料
低值易耗品等

合规发票1份
商家销货清单1份
低值易耗品出库单1份（盖章）

1、实验室耗材、维修耗材应定点
采购
2、金额超过2万附采购合同（加盖
学校公章）

咨询费 咨询对象一般应具有高级
职称 劳务（咨询）费发放表2份（盖章） 需提供发放依据

劳务费

临时聘用人员稿费、翻译
费、评审费等 劳务（咨询）费发放表2份（盖章） 需提供发放依据

学生助研补助 学生补助发放明细表2份（盖章）

发放学生活动补助/参赛
补助/其他学生劳务补助

学生补助发放明细表2份（盖章）
比赛通知/活动安排/发放说明1份



报销类别 报销内容 必备材料 备注

委托业务费 专利申请代理费等 合规发票1份
专利代理合同1份

广告宣传费 条幅制作等 合规发票1份
商家制作明细表1份

搬运费 仪器设备等物品等的搬运
费用

合规发票1份
搬运清单1份 定点单位采购。

仪器设备购置 实验仪器、设备等
合规发票1份
固定或无形资产验收单1份
采购合同1份

属于政府采购目录内的，必须通过
政府采购；属集采目录内按集采规
定，其他购置按学校采购办法执行
。

国内差旅报销 公务出差（培训、会议、
调研等）

出差审批单1份
住宿费发票、火车票/机票 
会议/培训通知1份
其他证明材料

在“国内差旅报销”模块填报。
处级以上干部外出应附合肥学院领
导干部外出报备表。
（自带车暂不通过网上报账）

注意：
1、取得的发票应合规，有国家税务总局发票监制章、对方单位发票专用章；名称、纳税人识别号等信息正确
2、刷公务卡应提供pos小票


