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国内差旅费报销 

 

一、报账需提供附件 

1、企业微信外出申请; 

2、城市间交通票据，包括火车车票、轮船船票、公务机

票、城市间长途汽车车票等； 

3、住宿费发票（标明单价和数量）或无住宿费发票的有

效证明材料; 

4、公函、活动、会议、培训通知（需要有对方单位公章）

或者调研说明; 

5、如退票、改签机票或往返票据不完整，需要写说明。 

二、支付方式及注意事项 

1、按照国库集中支付和公务卡管理有关制度执行，通过

银行转账或公务卡方式结算（需保留刷卡凭据）。 

2、公务机票在政府采购定点代理机构购买。 

三、相关制度 

1、《湖南省省直机关差旅费管理办法》 

2、《湖南省省直机关差旅费管理办法有关问题的解答》 

3、《湖南理工职业技术学院差旅费管理办法》 
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办公用品报销 

 

一、报账需提供附件 

1、办公用品购买发票; 

2、办公用品购买明细清单（需与发票同开或机打加盖发

票专用章）; 

二、支付方式及注意事项 

1、按照国库集中支付和公务卡管理有关制度执行，通过

银行转账或公务卡方式结算（需保留刷卡凭据）。 

2、发票抬头：湖南理工职业技术学院; 

3、发票金额与清单一致; 

4、在发票日期年度内完成报销; 

5、达到政府采购标准（固定资产入账标准）的需履行政

府采购程序。 

三、相关制度 

1、《湖南理工职业技术学院采购管理暂行办法》 
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公务接待报销 

 

一、报账需提供附件 

1、公函（原件）、活动（会议）通知等; 

2、企业微信公务接待审批单; 

3、餐费发票、原始菜单。 

二、支付方式及注意事项 

1、按照国库集中支付和公务卡管理有关制度执行，通过

银行转账或公务卡方式结算（需保留刷卡凭据）。 

2、仅可接待一餐。 

3、标准：省部级 200 元/人餐、厅局级 160/人餐、其余

人员 140/人餐。同一批次接待人员，按用餐人员最高职务级

别对应标准安排用餐。 

4、陪同人数：10 人以下陪同人员不超过 3 人，超过 10

人的，不得超过接待对象人数的 30%。 

三、相关制度 

1、省财政厅省机关事务管理局《关于进一步明确省直机

关党政机关公务活动用餐有关事项的通知》 

2《湖南理工职业技术学院公务接待和公务外出管理办

法》 
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学生活动费报销 

 

一、报账需提供附件 

1、原始发票及相关购买清单; 

2、经既定程序审定的活动方案; 

3、领取或发放原始清单。 

二、支付方式及注意事项 

1、按照国库集中支付和公务卡管理有关制度执行，通过

银行转账或公务卡方式结算（需保留刷卡凭据）。 

2、学生活动费是指纳入学校预算收支的所有学生活动

经费，是指为开展学生思想政治教育、学风建设、心理健康

教育、文体活动、就业创业、社会实践、志愿服务等工作产

生的活动费用。 

3、学生活动支出必须以学生为主体。任何单位和个人不

得将学生活动费用于与学生无关的其他活动，学生活动费须

做到专款专用，不得巧立名目，挤占挪用。不得用于与开展

学生活动无关的经济活动，不得报销各类宴请、旅游考察等

费用。 

4、发放奖金的应附表彰决定、获奖名单并且通过银行卡

发放。 
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电话费（网络费）报销 

 

一、报账需提供附件 

1、电话费（网络费）发票; 

2、运营商合同（仅特殊专线需要）。 

二、支付方式及注意事项 

1、按照国库集中支付和公务卡管理有关制度执行，通过

银行转账或公务卡方式结算（需保留刷卡凭据）。 

2、由预算归口部门统一报销。 

3、发票抬头：湖南理工职业技术学院。 

4、发票金额与清单一致。 

5、在发票日期年度内完成报销。 

6、 横向科研经费可以报销电话费（含网络费），纵向科

研经费报销电话费（含网络费），请附电话费预算复印件，不

允许报销充值类发票。 
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培训费报销 

 

一、报账需提供附件 

1、培训通知（方案）; 

2、培训服务单位提供的费用发票、原始明细单据、电子

结算单、委托协议（合同）等资料； 

3、实际参训人员签到表。 

二、支付方式及注意事项 

1、按照国库集中支付和公务卡管理有关制度执行，通过

银行转账或公务卡方式结算（需保留刷卡凭据）。在定点场所

召开培训的，一般采用转账支付。 

2、培训费开支实行综合定额控制，各项费用之间可以调

剂使用。师资费在综合定额标准外单独核算：副高职称专业

人员每学时不超过 500 元、正高级职称专业人员每学时不超

过 1000 元、全国知名专家每学时一般不超过 1500 元。讲课

费按实际发生的学时计算，每半天最多按 4 学时计算。 

三、相关制度 

1、《湖南省省直机关培训费管理办法》 

2、《湖南省省直机关培训费管理办法有关问题的解答》 
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公务车辆运行维护费报销 

 

一、报账需提供附件 

1、燃油费发票; 

2、维修费发票及维修清单（维修清单需机打或加盖发票

专用章）; 

3、过路费等其他相关费用原始发票。 

二、支付方式及注意事项 

1、按照国库集中支付和公务卡管理有关制度执行，通过

银行转账或公务卡方式结算（需保留刷卡凭据）。 

2、由预算归口部门统一报销。 

3、发票抬头：湖南理工职业技术学院。 

4、发票金额与清单一致。燃油发票开具明细需为“XX 汽

油”。 

5、在发票日期年度内完成报销。 
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公务卡使用指南 

 

一、注意事项 

1、持卡人使用公务卡结算的公务支出，需在公务卡消费

后 15 日内，在网上报账系统提交报销公务卡消费的还款手

续，并到校财务处进行报销。因个人报销不及时造成的罚息、

滞纳金等相关费用，由持卡人自行承担。 

2、持卡人因出差或其它特殊原因，确实无法在规定的免

息日期内办理财务报销手续的，可从本人绑定的借记卡账户

中先行垫付，日后按日常报销程序进行报销，已垫付的资金

可报销到本人工资账户。 

公务卡强制结算目录 

序号 公务卡结算项目 备  注 

01 办公费 
指单位购买按财务会计制度规定不符合固定资产确

认标准的日常办公用品、书报杂志等支出。 

02 印刷费 指单位的印刷费支出。 

03 咨询费 指单位咨询方面的支出。 

04 手续费 指单位支付的手续费支出。 

05 水电费 指单位支付的水电费支出。 

06 邮电费 
指单位开支的电话费、电报费、传真费、网络通讯

费等支出。 

07 物业管理费 

指单位开支的办公用房、职工及离退休人员宿舍等

的物业管理费，包括综合治理、绿化、卫生等方面

的支出。 
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08 差旅费 
指单位工作人员因出差支付的住宿费、购买机票支

出等。 

09 维修（护）费 

指单位日常开支的固定资产（不包括车船等交通工

具）修理和维护费用，网络信息系统运行与维护费

用。 

10 租赁费 
指租赁办公用房、宿舍、专用通讯网以及其他设备

方面的费用。 

11 会议费 
指会议中按规定开支的房租费、伙食补助费以及文

件资料的印刷费、会议场地租用费等。 

12 培训费 指各类培训支出。 

13 公务接待费 
指单位按规定开支的各类公务接待（含外宾接待）

费用。 

14 专用材料费 

指单位购买日常专用材料的零星支出。具体包括药

品及医疗耗材，农用材料，兽医用品，实验室用

品，专用服装，消耗性体育用品，专用工具和仪

器，艺术部门专用材料和用品，广播电视台发射台

发射机的电力、材料等方面的支出。 

15 公务用车运行维护费 指公务用车的燃料费、维修费、保险费等支出。 

16 其他交通费用 

指单位除公务用车运行维护费以外的其他交通费

用。如飞机、船舶等的燃料费、维修费、保险费

等。 

17 其他商品和服务支出 指上述未包括的日常公务零星支出。 
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报销温馨提示 

 

一、基本要求 

1、发票抬头必须是湖南理工职业技术学院; 

单位名称：湖南理工职业技术学院 

税号：12430000445344033L 

注册地址：湘潭市河东大道 10 号 

电话号码：0731-52518736 

开户银行：建设银行湘潭市岚园支行 

银行账号：43001530663050000561 

2、连号发票视同为一张发票，按照累计总额执行财务报

账，资金支付、大额监控和资产入库等规定和标准; 

3、票据需要在发票日期本年度内报销; 

4、发票金额大小写与清单一致。 
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原始单据粘贴注意事项 

 

1、使用“原始凭证粘贴单”，将原始凭证全部粘贴在专门

的粘贴单上。 

2、粘贴原始凭证时，务必避开装订区。 

3、原始凭证在粘贴时要保证单据的方向一致。 

4、使用鱼鳞式粘贴的原始凭证（除火车票外），不要遮

挡关键信息。 

5、粘贴时保证原始凭证的边角区域粘贴牢固，以免单据

遗失。 

 

示例 

 


