
报销明白纸-办公费

一、报销内容
1. 办公用品：不符合固定资产确认标准（单价小于 1000元）的日常办公用品（低值耐用品、一次性消耗品）、
文具用品支出（含笔、本、文件夹、电话机、档案袋、信封）等。
2. 书报杂志：因工作需要购买的资料、书籍等。
3. 办公费-其他：日常办公中产生的其他费用，如制作费、公众号年费，办公软件年费等。
二、所需材料及支付方式

金额 报销材料
支付方式

网银对私 网银对公 公务卡
1000 元以下 检查提供 1-4 √ √ √
1000 元（含）-3 万 检查提供 1-5 √ √
3 万（含）以上 检查提供 1-6 √ √

所需材料

1 发票（含具体内容、数量、单价）

2 加盖对方单位发票专用章或财务章的明细（发票已含具体内容、数量、单价，无需另附）

3
开票内容无法反映经济业务实质的（如技术服务费）或，应提供能体现具体经济事项的网络订单页或
另附机打明细并加盖对方单位发票专用章或财务章

4
政府采购目录范围内的商品（如家具、复印纸、打印机、行政后勤用非原装硒鼓、墨盒等打印耗材，
具体品目以采购与招标管理中心提供为准）应附政府采购合同

5 单价大于 1000元（含）应通过国有资产管理处认定是否需要按照国有资产管理。

6

单笔金额大于 3万元（含）的：
（1）按照采购与合同管理办法签订合同并提供合同原件（合同金额与发票金额须一致）。合同须加盖
学校公章、采购合同专用章或技术合同专用章（三选一），仅盖学校公章或技术合同专用章的，报销
应另附分散采购备案表（备案项目须与报销项目一致）；
（2）采用分期付款方式结算的在首付款时附合同原件，余款报销时附合同复印件；
（3）借款付款的，应在借款时附合同原件和分散采购备案表。

*金额以单笔业务为准（同一天同一单位视为同笔业务），横向课题网银对私支付限额 5000 元。

三、签批要求（非科研经费）
所有货物类采购报销时须有采购人、报销人、验收人/领用人至少三人签字。非货物类报销须项目负责人、

报销人至少两人签字。

10万元以下 10万（含）-20万元 20（含）万元以上
项目负责人 √ √ √
分管行政负责人/项
目归口单位负责人

√ √

主管校领导 √
各级审批人应履行审批签字的权责，线下审批应使用亲笔签名，不得采用电子签、人名印章等形式，禁止

任何人代签。*项目负责人与单位负责人不一致时，两人均须签字。
四、注意事项
1. 科研经费无此项。经费预算中低值耗材应列入专用材料购置费，购买图书应列入出版/文献/信息传播/知识
产权事务费。
2. 用途不明确商品或服务需在发票空白处或摘要填写备注用途。
3. 非 A4大小的各类原始票据（含纸质发票）应粘贴至 A4粘贴纸上。
4. 不得通过拆分项目号、金额方式分单投递规避公务卡支付或合同订立。
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