温馨提示：

1、 请经办人将小于A4纸的原始票据，平铺粘贴在空白单面A4纸上，附件张数按A4纸张数填写；

2、 在填报支付方式时，请经办人自行认真核对对方单位账户名称、账号、开户行，如系统中信息与对方单位提供不一致，请在报销单上手动更改；

3、 在填报日常报销单时，请经办人根据发票内容选择对应经济分类，详见下表：

发票内容与经济分类对应表

	发票内容
	经济分类

	打印、复印费
	印刷费

	党政群部门、校直各单位购买办公用品
	办公费

	实验耗材、图书、教学耗材
	专用材料费

	设备维修费
	教学及实验设备维修、其他设备维修

	论文发表费
	版面费

	学院和部门租车费、非公务用车运行维护费
	其他交通费用

	快递费
	邮寄费

	测试费、加工费
	测试化验加工费

	技术服务费、专利代理费、图书出版费、润色翻译费、审稿检索费、展板制作费、视频制作费等委托外单位办理的业务
	其他委托业务费


