
实施网签后财务报销单据更新及填报说明

为完善学校内部控制信息化建设，满足各位老师的报账需求，提

高报账效率，财务处将于 2022 年 3 月实施网上报销线上签批。实施

网签后财务报销单据作如下调整：

1、《原始凭证粘贴单》

格式稍做调整，加大了粘贴区域。粘贴票据时注意不要超出左边

预留的装订位置。为便于拍照上传，建议小单据平铺粘贴，不互相遮

挡。增值税等票据可以鱼鳞状粘贴，但是需单张拍照。粘贴单的附件

张数和金额要求填写完整，准确，并且粘贴的票据不要遮挡此信息。

2、取消原《费用报销单》

经费支出审批权限由网报系统自动控制，签批流程完成后，自行

打印加盖部门章即可到财务处办理报销。

3、将原《差旅费报销单》和《差旅费报销特殊事项审批表》合

二为一

正常报销不涉及特殊事项的，由填报人填写好出差人、出差时间、

出差地点、出差交通和住宿以及补助等基本信息即可，不需要领导手

签审批，按经费支出审批权限走网上签批。

若涉及特殊事项的，须线下经业务领导签字后再作为附件上传至

网报系统走线上签批。

4、《市内交通费报销单》

现《市内交通费报销单》改为横向打印设置，由填报人填写市内

交通行程及金额，连同发票作为附件上传至网报系统走线上签批。



5、《借支单》

现《借支单》改为横向打印设置，由填报人填写借支人、借支事

由、借支金额，如果是借票借支，还需填写开票相关信息。连同来款

合同、借支相关资料一并上传走线上签批流程。

如果是现金支付（含公务卡支付）借支，需借支人写明现金支付

情况说明，经财务处负责人审批后，连同借支相关资料一并上传走线

上签批流程。（即现金支付会增加一个前置线下审批环节）

6、《公务接待清单》

《公务接待清单》包含接待审批单和接待报销单两个部分。公务

接待实行事前审批控制，需要由接待部门负责人和分管校领导事前审

批。接待报销部分原“用餐人数”和“用餐姓名”改为“来宾人数”

和“来宾姓名”。接待报销改由经办人签字即可。公务接待清单连同

发票、接待公函、接待餐单、结算单等相关附件一并上传按经费支出

审批权限走线上签批流程。

7、《工作餐清单》

《工作餐清单》包含工作餐审批单和工作餐报销单两个部分。工

作餐实行事前审批控制，需要由部门负责人事前审批。工作餐报销改

由经办人签字即可。连同相关资料一并上传走线上签批流程。

8、《盒饭报销单》

《盒饭报销单》由经办人签字，连同发票等资料一并上传走线上

签批流程。



9、《领款单》

《领款单》改为横向打印设置，增加领款人银行账号信息部分。

10、《培训计划审批表》《培训用餐明细表》《会议计划审批表》

《会议用餐明细表》《非电子卖场（线下）采购申请表》《公务租用车

辆汇总表》填写要求、格式不变。

所有表样已经打包上传至财务处部门网站，供大家下载使用。如

有变化随时更新，请大家密切关注财务处通知。
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