横向项目报账的常见问题

一、签字问题

1、报销时提供的预约单、发票、粘贴单必须签字
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2、项目负责人必须签字

横向报账几种特殊情况需要科研院长签字：

1　 收款人为项目负责人本人

2　 差旅费

3　 一次性支出5-20万及以上的费用

4　 外文发票

5　 劳务费

6　 借款（项目负责人、科研院长、财务处处长签字）
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二、贴票问题

所有票据都需要粘贴在粘贴单上！

3、 发票问题 

1、 发票内容需要体现明细，包括内容、单位 数量等，未体现明细的需要提供合同或加盖发票章的清单
[image: image5.jpg]041001900204 T b

e T

499943341893

o
BHET Xy
10105415804 59¢
i RAURER P R oY 1 s 2R ; i ; £l
e 5 " 5 792.08 | 1%
9y 752. 48 it Y
4 e, eac060a960 39. 80 jt3
‘ ¥1504.16 | | ¥15.84
;= & o Em (%) ¥ 1600.00
AN 0T A RAT TBRRFS 17364 52153 93920 6287 o
91410105MA458HYR6E8 % = B
#8241 7K K X AR 68°9 HEDHEA/ZAA15 13508066227 : 7z VM‘ Al
FERARTRAHRA DBM MBS 155051070 |+ j ! @
|
h. kBB FE A NED WEF ' (EEE ]
el —
- B WA CE5) 7 P
£ i ~
5 "‘! 3 LA D K 62 Hﬁ?ﬁﬁ‘@—
| & al ;
E 2 L8 < BA D) AT it sox KR +
e i :
2% Zas 1 *g: - BB GO TP [nzuynzzhll
gk 255 g T : 4
sigziE gsé &3 {
s28e, ! 2 [=r
257228 L 3| ;
LEEL 4 i
gém& 2im }




[image: image6.jpg]5+ 661620012027

% % %45 033002000311
;74730999
. 2020 4209 03 H

t7 4 4%.52313 92832 19753 22238

 RWNE TS
7:410105415804596
N T kA 218537185160

3896*2<0* 649138208/ +292/19>+
2788->85</8**5x5]53—*1<00+>
827-4*9>—77529+403-118><6~7
TSTA38 T ==95H//ir<A=N 28N 150;

=

Iﬁ-v'ewilﬂ.ssiiﬁnozzznomzqgwms
4 & }Wﬁ@,;. e -3 @4 A
ARHEAR S | L o~ = s
fxi?lw mﬁﬁg&%ﬂwfmﬁm I [ w 4 37.73584906 150.94| 6%
AR Ry 8 b5 oy ;
s T(;PS) %ﬁ;ﬂgj&ﬁ@%&% | & 1 169.81132075 169.81| 6%
| “PARUER R 25440 45 7 | 2
i M} v BE+ABHHTL (T6 | % “ 1 169.81132075 169.81| 6%
HRFEA IR PSR e
7 A% P " 1 47169811321 47170 6%
MR TIEA TSR AT | x | ;
. % I | “w N 6 235.8490566 1415.09| 6%
1 —— | ¥2377.35 ¥1
| (% | @ A A B8 (1%)¥2520.00
i : MBI BRATIAT :
91330106321921521U -

WﬁEﬁiﬂl{)(:ﬂimm%ﬁwkﬁz’%ﬁzmmmu
: fm-ﬁf&fﬂwf}ﬁﬁmﬁﬁiﬁiﬁm1mleoooz4967sl

2

FEA: KB





2、 销货清单：发票应税项目栏显示“详见销货清单”的，必须附相应的销货清单

3、有效期：发票有效期为1年（公务卡刷卡有效期为11个月 ）

4、附合同：一次性支出1万及以上的费用需要附合同

5、定额发票：定额发票需要验证真伪（国家税务局网），并提供清单且加盖发票章
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四、常见的报账业务

1、差旅费

1) 审批：先审批，后出差

2) 补助：必须附差旅补助单，并科研院长签字

3) 差旅标准：详见《河南省省直机关差旅费管理办法》规定[image: image8.jpg]NP Ml 25 o e e A o1
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2、 版面费

1) 录用通知：体现收费标准或版面费具体金额

2) 外文版面费：发票、录用通知需要中文翻译；并提供结算当日汇率及具体结算凭据
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1) 委托业务（包括技术服务费、测试费等）

2) 合同：一次性支出1万以下、发票无明细的费用，需要附委托合同；一次性支出一万及以上，必须附委托合同；一次性支出20万及以上，需要提供论证报告
3) 测试费：一次性支出1万及以上的，需要额外提供测试报告

4、 市内交通费

1) 出租车票：发票不允许连号；滴滴等打车软件发票须附行程单并标注出行理由
2) 燃油费：只能报市内燃油费
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5、 劳务费

1) 标准：学生助研费每人每月不超过2000元，一次性发放每人不超过5000；临时聘用人员劳务费每人每月不超过5000，每月只允许报销1次。单次发放超过10人（包括10人），需要附劳务支出明细表及承诺书

2) 格式：劳务费支出表必须体现劳务支出说明及发放依据或标准

