
四川省保健科技学会

报销制度

为了加强学会内部管理，规范学会财务报销行为，合理控制费用

支出，特制定本制度。

一、费用的报销：

1、日常费用指日常发生的、经常性的、金额较小的费用类（不含货

款、补贴），该类费用报销时，一律使用“费用报销单”进行报销；

2、“费用报销单”后附发票和请购单（此单在购材料、办公用品、物

料消耗品时提供）；若属于出差的费用报销，必须附上经过批准签字

的《出差审批表》。有实物的报销单据须由验收人验收后在发票背面

签名确认，需入库的实物单据应附入库单；

3、“费用报销单”和附件内容、大小写金额必须一致，如有不一致者，

按最小金额报销；

4、附件票据（如车票）应按面值大小分类呈鱼鳞状附在粘贴联上；

或者直接用回形针别好，交会计处理；

5、有招待业务应填写“业务招待申请单”，应详细注明招待时间、地

点、对方人员及陪同人员等信息；

6、差旅费报销

因公外出，报销凭证上需注明时间、路程起始点、外出工作内容；

A出差交通工具及费用标准：一般成都市内可乘坐公交车、地铁或打

车，长途需提前经秘书长以上（含）事先批准，可以乘坐火车二等座、

飞机经济舱，涉及火车站、高铁站、汽车站往返和出差城市内的所有

交通费用凭票实报实销。



B 出差伙食补助：所有出差人员餐补不超过 100 元/人/日，不区分城

市。

C出差住宿报销: 出差人员应在住宿标准限额内选择安全、经济、便

捷的宾馆住宿。住宿费按规定标准凭票报销(一类城市 500 元，二类

城市 300 元，），住宿费低于标准的按实报销，节余部分不发给个人。

实际住宿费超过标准部分自理，无住宿发票的，一律不给予报销。两

人同性别一起出差，只能按 1 人住宿费用标准报销；3 人一起出差，

按 2 人标准报销；以此类推。差旅费报销中如果往返车票/住宿费发

票丢失，丢失票据费用不得报销；参加各种会议报销时，如果会议主

办方统一安排住宿、就餐，则不再报销住宿费、伙食补助；如果自驾

出差，不再报销交通费，长途交通费，参照私车公用报销费用。

7、自驾车报销标准：燃油费补贴根据车身每公里耗油量据实公里（直

线距离）报销，需提供燃油发票报销，特殊情况另议，车损补贴按 0.2

元每公里，原则上燃油费及车损补贴不超 1 元每公里。另自驾车

人员外出途中的违章罚款一律不准报销。停车费、路桥费凭发票实报

实销。

私车公用车辆，须自行确保驾驶证、车辆行驶证、车辆保险（含第三

责任险和驾乘险）等车辆管理及交管部门备查所需的证件及相关手续

齐全并始终在有效期内，否则由此产生的一切后果均由本人自行承担。

私车公用驾驶员必须自觉遵守交通规则，服从交通部门的指挥和检查，

维护交通秩序，文明驾车，确保行车安全。

8、会议活动报销，须附会议申请表、签到表、会议流程表，相关会

议照片等资料。



二、报销单填写方法

1、年月日：填报时间；

2、摘要：发生时间、地点、事由，与他人一起应注明他人姓名，特

殊情况无票事由应填写说明作为附件，报销的内容应与附后的发票内

容一致；

3、金额：实际发生额，如果发票与实际金额不一致时，应在发票上

注明实际报账金额，只能“以大改小”，人民币符号记在合计栏内；

4、附件张：实际数量；

5、报销人：实际报销人签字；

6、领导审批：制度上规定人签字；

7、同一人如果有不同的事项填一张报销单上，每行填不同的事项；

8、报销单填写要求不得涂改，不得用铅笔或红色字体的笔填写，并

附上相关的报销发票或单据。

三、发票取得

费用发生须取得正式税务发票（抬头需开具协会名称和税号）；

当年发票应在当年办理报销，跨年度发票不予报销。

四、报账时间及流程

1、报账时间：日常费用须在费用发生一周内按审批流程报销；采

购物料、活动会议费及差旅费须在审批后一月内按审批流程报销。

2、报账流程：

经手人先垫付取得发票→会长审核签字（如秘书长负责制则由秘

书长审核签字）→出纳签字付款→发票交会计入账



经手人先打借条预支→会长审核签字（如秘书长负责制则由秘书

长审核签字）→出纳签字付款、保管借条

五、其他规定：

1、报销人徇私舞弊、弄虚作假，对违规违纪金额不予报销；对已经

报销的，须追回违规报销金额；

2、审核人、审批人在发现报销人需报销的资料不全、原始凭证不充

分、项目不真实时不予报销。


