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第一部分 发票及购物清单

 发票材料须知：自2017年7月1日起，我校各单位、
各项目负责人向其他单位付款并索取增值税普通
发票时，可根据开票（收款）单位的要求向其提
供学校的相关信息。具体信息如下：
户名：中山大学
开户行：中国工商银行广州市中山大学支行
行号：102581004113
账号：3602864809100002723
纳税人识别号/统一社会信用代码：

121000004558631445。（必须提供）
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必填

发票背面必须有活动名称以及经办人、证明人的签字和学号。

如果是电子发票，需要打印出来，并且在空白处签名，写明
“本人保证不再重复报销。



 发票必须配有有
带有商家公章的
物品打印清单，
或（网）购物清
单（可以使用截
图再打印出来）。
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第二部分 票据粘贴顺序

 发票与小票或购物清单必须对应粘贴在中山大
学报销统一使用的小票粘贴单上。具体要求如
下：

 ①将发票按办公费、印刷费、材料费进行分类
后按此顺序粘贴,并将发票按此顺序用铅笔在发
票右上角标上序号，然后按照编写的序号填写
汇总表格，如下页图中所示。

 ②出差交通票（包括常驻地市内交通票）按时
间顺序粘贴。

 ③发票后必须配有购物清单，清单太大可折叠。
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将发票中购买的货物名称、数量以
及金额按照上面表格的格式填写，打
印出来并夹在报销材料的第一页。

汇总表格
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 具体分类

①办公费：日常办公用品等，如笔、纸、笔
记本、胶水、鼠标、U盘、激光笔、台灯、饮
用水、奖状、奖牌等。

②印刷费：打印复印费、海报制作费等。

③材料费：消耗性文体用品，如篮球、足球、
排球、羽毛球、运动鞋、运动服等；药品。



 出差交通票粘贴说明：
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出差交通票实贴图



 发票及购物清单的折叠过程
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第三部分 市内交通与差旅报销

 （1）市内交通报销
 市内交通报销需填写“中山大学市区交通费报销单”，
并将相关发票（车票背后需要签字）贴在小票黏贴单
上（具体要求与上面相同），然后再与“市区交通费
报销单”夹在一起。广州市内的地铁、公交、计程车
等皆属于市内交通。

13



 （2）差旅报销（广州-珠海往返产生的费用，
包括歧关车票）

 差旅报销需要以下材料：
 ①出差审批表（活动开展前提前给体育部批），
下载网址：http://tiyu.sysu.edu.cn/node/560；

 ②相关发票（贴在小票粘贴单上面），车票背
后需要签字；
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 ③外地差旅费报销表（统计好发票信息），“出差
人”签名，“附件___张”写明，“所属单位”填写
“体育部”，“职别”填写“学生”。填好后与贴
好发票的小票粘贴单夹在一起；“汇总金额”需要
填写完整。
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 ④情况说明：跨市报销车票，必须提供往返车票，如果
只有单程车票，必须写情况说明为什么缺了一张；如果
往返车票不在同一天，且没有住宿发票报销，必须要说
明为什么没有住宿发票。将以上说明内容写在“中山大
学财务报销情况说明书”上，与车票夹在一起。仅在完
成以上两种说明后，才能报销。
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附：出差审批表及财务报销情况说明书



第四部分 其他注意事项

 （1）报销单据所填负责人、经办人、验收人、出
差人必须是我校正式在编人员或正式学生。

 （2）购置一般设备单价500元以上，低值耐用品
200元以上，要到总务处办理固定资产或低值耐用
品验收单。购置专用设备单价800元以上，低值耐
用品200元以上，要到设备实验处办理固定资产或
低值耐用品验收单。

 （3）一次报销金额10000元以上，必须先到审计处
进行审计，教学仪器设备购置单价20000元以上或
批量50000元以上必须有设备实验处的购置论证报
告，超过50000元的一般设备采购或各种维修、改
造、基建工程，报销时必须附招标审批表、合同、
工程验收单。 18



 （4）根据有关财务制度规定，单张发票金额超过
1000元的业务必须提供网上支付记录，不得提取现
金。

 （5）报销单据的填写、签字必须使用蓝黑墨水或
黑色签字笔，严禁使用铅笔或圆珠笔。

 （6）根据有关财务制度规定，超过一年以上的各
种发票、收据以及其他有效票据，财务部门按过期
作废处理，不再报销。
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 票据遗失
 (1)遗失票据视为损失资金，原则上不得报销，因特
殊原因给予报销的，应对公转账，现金结算的一律
不予报销。

 (2)有依据证明款项已发生或按合同应支付，符合下
列情况的，可按规定申请办理报销手续。

 A.通过财务与国资管理处转账、汇款，需要办理冲
账手续；

 B.购置材料、物资并已办理验收、资产报增，需要
办理转账付款；

 C.单位委派到外地出差，不慎丢失火车、轮船、飞
机票的，需要办理现金报账。
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 (3)报销资料
 A.取得原发票开具单位的证明：原发票存根联（或
记账联）复印件、会计凭证复印件并加盖开出单位
公章或发票专用章作为入账凭证。如果遗失的是电
子发票的，因原发票只有一联，可由开票方在“发
票在线系统”查询打印该发票信息，加盖发票专用
章后交取票方作为入账凭证。

 B.提交书面情况说明：当事人提交内容包括票据遗
失原因、改进措施，不重复报销的说明，以及承担
发票遗失造成的后续经济责任、法律责任的承诺；
并经所在单位负责人或项目负责人审批，注明“情
况属实，同意报销”，并加盖单位公章。

 C.金额大的发票（单张5000元以上）须提供税局报
失公告，并查验发票真伪。
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