附件2              报销票据的具体要求
一、票据的基本要求：

（1）发票抬头应为“中央财经大学”，特殊情况按学校财务规定处理。
（2）现金报销时，单张发票金额须少于3000元。
（3）现金报销时，同一时间同一商家开具的发票或连号发票总额须少于3000元。
（4）每张发票背面须有至少一名经手人签字，学院行政报销业务涉及的发票须有至少两名经手人签字。
（5）当年发票当年报销有效。
二、票据的分类、整理
票据开具后，须按照如下顺序对票据进行分类、整理：（1）去掉票据中的订书针、大头针、回形针等金属物品；（2）根据经费来源对票据进行分类；（3）同一经费来源的，根据票据内容进行分类；为便于财务人员审核，尽量将内容相同、金额相同的票据放在一起。
常见票据在分类、整理、报销过程中的注意事项：
（1）因公出差过程中发生的各种费用，包括火车票、飞机票、长途汽车票、订票费、退票费、住宿费、会议费等，票据及报销要求详见学校财务处网站“中央财经大学差旅费管理办法”。出差目的如果为参加学术会议，报销时须附会议邀请函和会议总结。
（2）举办会议发生的各种费用，包括场租费、印刷费、资料费等，报销时须附会议议程、预算、参会人员名单、会议总结。
（3）办公用品如购买复印纸、电话机、硒鼓、墨粉、墨盒、文件夹、笔、电池、电脑耗材等，必须附明细小票。
（4）水归集到“其他办公费”。

（5）复印、打印资料费等归集到“复印费”。

（6）邮寄、快递费等归集到“邮寄费”。

（7）市内出租车票、过桥过路费、停车费，归集到“其他交通费”。过路过桥费和停车费，须附纸版说明是如何产生的。汽油费不能报销。

（8）宣传费、鲜花、海报、横幅、展板、彩扩费、制作费，归集到“其他商品和服务支出”类别中的“宣传费”。
（9）餐费归集到“其他商品和服务支出”类别中的“业务费”。
（10）资料费归集到“其他商品和服务支出”类别中的“科研资料费”。1000元以上须附明细。
（11）图书归集到“图书资料购置费”，1000元以上须附书单明细。
（12）其他票据，按照票据内容如实反映。
三、票据的粘贴
单张票据报销，可以不使用粘贴单；多张票据报销，必须使用粘贴单。
粘贴单样式如下（粘贴单可从财务处网站“下载专区”下载）。
票据粘贴基本要求：
（1）将分类、整理好的票据，由上向下、由右向左，一层层平均粘贴在粘贴单上，上下左右不得超出粘贴单，多出的部分折叠起来。
（2）票据一定要根据经费来源、票据内容分类粘贴，不得将不同经费来源或不同内容的票据粘到同一张粘贴单。
（3）一张粘贴单的票据不宜过多，如果同一类票据较多，可使用多张粘贴单。
（4）每张票据均应直接粘贴在粘贴单上，而不能粘在票据上，以免日后全部脱落丢失，或覆盖票据内容。 

（5）票据粘贴完毕，须汇总票据金额，并在粘贴单上注明票据内容、票据张数、合计金额。
（6）粘贴单的填写须使用钢笔、签字笔等填写，不得使用铅笔、红笔填写。
不符合规定要求的报销单据，财务经办人有权退回，要求报销人重新分类、整理、粘贴。





  发票粘贴顺序，从上到下，从左到右。


                                注意事项：                            分类：1.办公用品


                            1.发票抬头必须为“中央财经大学”；           2.资料费


                            2.办公用品、耗材必须附明细；                3.邮寄费


                            3.项目研究参加会议的，需提供会议通知；      4.宣传费


4.差旅费需填制“差旅费报销单”；             5.业务费        


                               5.单笔业务金额超过3000元要用支票结算。     6.燃料费


                                                                       7.维修费                                                      


                                                                 其他：8.________   


                                         发票张数：___________  金额：_____________


                                                      


注：所粘发票大小不能超过此粘贴单的边缘
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注：所粘发票大小不能超过此粘贴单的边缘




















