
	公务卡支出报销单

	报销日期：                                年       月      日                        附单据     张

	部门名称
	
	经办人
	
	课题（部门）负责人审核
	
	科技管理处
负责人审核
	

	持卡人姓名
	卡  号
	支出事项
	金 额（元）
	经费来源（课题号）
	备  注

	　
	　
	　
	　
　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
　
	　
	　

	合  计
	　
	　
	　
　
	　
	　

	公务卡报销金额合计（大写）
	   万   仟   佰   拾   元   角   分   　
	会 计 审 核
	　

	分管业务所领导审批
	　
	所长或书记审批 
	　

	说明：
1、属于同一个课题组不同持卡人在规定还款时间内的支出，报销时可同时填在一张单据上，按照持卡人姓名、交易日期、支出事项等内容逐笔业务填列。
2、持卡人使用公务卡消费的各项公务支出，必须在交易日期后15日内到条件财务处报销。因个人报销不及时造成的罚息、滞纳金等相关费用，由持卡人承担；
3、报销时将有关刷卡凭证（POS签购单）粘贴在对应的发票上，发票与公务卡刷卡凭证（POS签购单）金额应严格相符，如果二者出现差异则只能以金额小者为准给予报销。
4、支出事项从以下项目中选择：
办公费、印刷费、手续费、水费、电费、邮电费、取暖费、物业管理费、维修费、租赁费、培训费、公务接待费
专用材料费、委托业务费、公务用车燃油费、公务用车维修费、过桥过路费、车辆保险费等、出租车费
其他（注明明细）、办公设备购置、专用设备购置、基础设施建设、大型修缮、公务用车购置、软件


	公务卡支出报销单

	报销日期：                                年       月      日                        附单据     张

	部门名称
	
	经办人
	
	课题（部门）负责人审核
	
	科技管理处

负责人审核
	

	持卡人姓名
	卡  号
	支出事项
	金 额（元）
	经费来源（课题号）
	备  注

	　
	　
	　
	　
　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
　
	　
	　

	合  计
	　
	　
	　
　
	　
	　

	公务卡报销金额合计（大写）
	   万   仟   佰   拾   元   角   分   　
	会 计 审 核
	　

	分管业务所领导审批
	　
	所长或书记审批 
	　

	说明：
1、属于同一个课题组不同持卡人在规定还款时间内的支出，报销时可同时填在一张单据上，按照持卡人姓名、交易日期、支出事项等内容逐笔业务填列。
2、持卡人使用公务卡消费的各项公务支出，必须在交易日期后15日内到条件财务处报销。因个人报销不及时造成的罚息、滞纳金等相关费用，由持卡人承担；
3、报销时将有关刷卡凭证（POS签购单）粘贴在对应的发票上，发票与公务卡刷卡凭证（POS签购单）金额应严格相符，如果二者出现差异则只能以金额小者为准给予报销。
4、支出事项从以下项目中选择：
办公费、印刷费、手续费、水费、电费、邮电费、取暖费、物业管理费、维修费、租赁费、培训费、公务接待费
专用材料费、委托业务费、公务用车燃油费、公务用车维修费、过桥过路费、车辆保险费等、出租车费
其他（注明明细）、办公设备购置、专用设备购置、基础设施建设、大型修缮、公务用车购置、软件



