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一、系统概述

“网上报账系统”是以电子化、信息化、自动化为手段，实现单

据填写的规范化、业务审批的流程化、财务审核的透明化，以全面提

升财务信息质量，使财务信息准确、完整和及时地作用于管理工作。

本系统只能由电脑端使用。

二、系统操作

（一）系统登录

第一步，首先打开山东第二医科大学官网首页，点击“智慧校园”，

在弹出窗口中输入 OA账号密码进入网上办事大厅，在一网通办中搜

索财务系统点击进入。财务系统主要在校园网环境内使用，校外登录

需通过 VPN 系统进行访问。VPN 登录入口在官网首页底部导航栏，账

户由网络中心统一管理。点击 VPN 按钮即可链接。
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第二步，进入主页后，用户单击上方导航栏【一网通办】——选

择部门【财务处】——在下方应用列表中点击【财务系统】。

第三步，在新页面中点击【我要办理】按钮，自动跳转到财务系

统主页。
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可将此系统收藏，方便后续使用。

第四步，进入“财务网上综合服务平台”首页。首次登录需完善

信息，此时下方图标灰色，为不可用状态，如下图所示。

点击联系方式后的【修改】，添加手机号码和电子邮箱后提交信

息，关闭网页重新进入或者按 F5 刷新网页后，各模块图标变为可用

状态。点击“网上报账系统”进入个人网上报账模块首页。
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（二）网上报销流程

“网上报账系统”开启后，报销流程如下所示：
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三、项目授权管理

注意：网上报销系统只能通过个人账号进行报销，部门经费必须

由部门账号对个人账号进行授权，后由个人账号进行报销。

 使用部门账号（各部门账号见附录 1）登录“财务网上综合服务

平台”首页，点击【项目授权管理】进入项目授权管理页面。
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 进入项目授权管理页面，上方导航栏选择“项目授权”，下方项

目明细中授权系统列表项选择“报销系统”，填写被授权人工号/

学号，勾选需授权项目，填写起始时间-截止时间、授权金额后，

点击【授权】按钮即可完成项目授权。
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四、报销单填报

 使用个人账号登录 OA系统，进入财务系统后，点击【网上报销系

统】，进入网上自助报账系统。

 首页分为上方导航栏和下方项目列表，可在本页面获取已授权项

目信息的查询和报销。
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（一）报销信息填写

1．日常报销

日常报销模块可对除国内差旅报销、预付款、资产报销以外其他

项目提交报销申请，包括办公费、印刷费、邮电费等日常报销项目。

劳务费在网上申报管理系统提交报销申请，详见《财务报销指南—网

上申报管理系统》。

（1）进入日常报销模块

单击顶部【日常报销】链接，系统显示日常报销录入界面，单击

【新业务填报】开始报销录入。

（2）指定本次报销选用经费

用户单击项目编号后的 按钮就会显示出该人员有权使用的项

目，从中选择一个本次报账选用经费的项目。选择方法有两种，一是

可以从列表中选择某一个项目，系统自动回到上一页面。二是可以录

入项目的部门编号和项目编号，然后单击【确认】按钮。单击按钮【下

一步（报销费用明细）】，完成报销经费选择步骤。

1

2
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若需使用同一审批流程的两个项目经费，选中第一个项目经费

后，单击按钮【下一步（报销费用明细）】，进入报销内容填写页面，

填写本项目的报销内容后，点击【保存】，后点击【上一步】，返回

项目选择页面，选择第二个项目经费，单击按钮【下一步（报销费用

明细）】，重复上述操作后，完成项目选择及报销内容填写，进入指

定支付方式填写页面。
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（3）填写报销内容

进入报销内容填写页面，报账人根据当次报销事项在对应子项目

（子项目选择说明见附录 2）填写关键字摘要、单据数和金额。单击

按钮【下一步（支付方式）】，完成报销内容填写。

注意：

1. 关键字摘要请填写收款公司简略名称/收款人名称+报销事项；

2. 请控制填写字数，字数控制规则为：部门名称+经办人姓名+子项目+关键字摘

要，总字数不超过 30 个字（英文字母，数字，英文符号算半个字）。

2．国内差旅报销

国内差旅报销业务方便老师们对日常出差产生的费用提交报销

申请。

（1）进入国内差旅报销模块

单击顶部【国内差旅报销】链接，系统显示国内差旅报销录入界

面，单击【新业务填报】开始报销录入。
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（2）指定本次报销选用经费

国内差旅指定报销选用经费方式与日常报销指定报销选用经费

方式相同，详细操作可见日常报销模块中说明。

（3）填写报销内容

进入报销内容填写页面，报账人根据当次报销事项在对应项目填

写出差日期、出差事由、出差人姓名、出差地点、职称职别和人数等。

注意：出差事由须明确出差人员、地点及出差时间。



财务报销指南之网上报销系统

第 15 页

1 填写出行信息

其中【出差人姓名、出差地点、职称职别、人数】需点击

跳转界面，进行添加。

依次填写下图内容：

 住宿地点/旺季时间段点击 进行选择。

 点击 完成填写。

 以上全部内容填写完成后，点击 返回报销内容填写页

面。

 保存后，报销内容填写页面中的住宿费将自动填充，无需重复填

写。
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2 填写报销费用

1）交通费

 点击 跳转界面，填写行程信息。

 完成后点击 。

 保存后，报销内容填写页面中的交通费将自动填充，无需重复填

写。

2）交通补助、伙食补助

 请参照《潍坊医学院差旅费管理办法（修订）》据实填写。

3）住宿费

 上方出差信息填写完毕后，住宿费即自动填充，无需重复填写。

4）会议（会务）费

 参照会议通知中相关培训会议费据实填写。

5）其他费用

 若产生其他费用，如过路过桥费等，可在其他费用行据实填写。

 以上项目填写完毕，单击按钮【下一步（支付方式）】，完成报

销内容填写。



财务报销指南之网上报销系统

第 17 页

3．借款报销

借款报销业务方便老师们进行预付款的报销提交报销申请。

（1）进入借款报销模块

单击顶部【借款】链接，系统显示借款报销录入界面，单击【新

业务填报】开始报销录入。

（2）指定本次报销选用经费

借款指定报销选用经费方式与日常报销指定报销选用经费方式

相同，详细操作可见日常报销模块中说明。

（3）填写报销内容

进入报销内容填写页面，报账人根据当次借款事项在对应借款用

途（借款用途选择说明见附录 2）填写是否差旅借款、预冲账日期、

借款责任人信息、借款事由、借款用途及金额等信息。

注意：借款事由须明确借款人、对方单位及借款事由。
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4．资产报销

资产报销业务方便老师们对日常购买资产产生的费用提交报销

申请，凡履行资产验收程序的均在此模块进行填报。与资产报销相关

的预付款业务（如政府采购合同中约定预付一定比例的合同款）也在

次模块进行填报。

符合学校关于固定资产、无形资产、图书等管理规定的资产，在

办理财务报销前，应当先到资产管理处、图书馆等职能部门办理资产

验收的相关程序，取得《固定资产验收入账明细表》《资产复核验收

报告单》《资产履约验收报告单》等验收材料。

（1）进入资产报销模块

单击顶部【资产报销】链接，系统显示资产报销录入界面，单击

【新业务填报】 开始报销录入。



财务报销指南之网上报销系统

第 19 页

（2）填写报销内容

进入报销内容填写页面，报账人根据《山东第二医科大学资产验

收入账明细表》上的验收单号，在资产验收编号框内依次填写并点击

【资产验收单追加检索】。

注意：资产验收编号请填写验收单号+XZ（字母大写），如

202400000XZ。

填写完成后，在【资产物品明细信息】下方显示所有验收资产的

合计金额。
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合同中未进行资产验收的金额或预付款金额请在【其他报销内

容】单击 添加，选择对应的报销内容、填写报销金额。

填写完成后，在右下角显示所有其他报销内容的合计金额。

（3）指定本次报销选用经费

用户单击每行经费选择下的 按钮就会显示出该人员有权使用

的项目，从中选择一个本行报账选用经费的项目。

核对无误后，单击按钮【下一步(支付方式)】，完成报销内容填

写。
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设备购置类合同有 3种常见的支付情形：

①一次性支付全款的，按照合同总金额在“对公支付”录入。

②分批次付款的预付款，按照实际支付金额在“对公支付”录入。

③分批次付款的尾款，按照预付款支付过的金额在“冲借款”录

入，按照尾款金额在“对公支付”录入，二者合计为合同总金额。
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（二）指定支付方式、进行发票录入并查验真伪

进入支付方式填写界面，出现可选的支付方式，报账人员根据本

次报账需要填写一种或多种支付方式（多种支付方式的金额合计等于

本次报销金额），并将报销发票录入系统并查验真伪。最后单击按钮

【下一步（【提交线上审批】）】，完成支付方式填写。

1．指定支付方式

（1）冲借款（对之前预付的款项还发票等支撑材料）

若要冲借款（针对之前预付的款项，进行还发票等支撑材料业务，

本次操作不进行付款），单击冲借款的冲借款列的 按钮，显示登

录人的借款信息：

选中要冲销的借款行的“是否冲销”列的复选框，在“冲销金额”

列填写本次要冲销的金额，点击【确认】按钮，可以选择多笔进行冲

销，点击【关闭】按钮返回上个页面。
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（2）对公支付（对公司账户支付）

对公支付，即对公司账户支付，单击新增按钮可进行多笔填写，

每一笔需填写对方单位和银行账号信息等。可点击“对方单位”右侧

蓝色“？”按钮，选择或新增公司账号信息。

（3）对私支付（对个人账户支付）

支持“网银对私（校内）”和“网银对私（校外）”两种方式对

个人账户支付。单击新增按钮可进行多笔填写。

1 对单个账号支付

1）“网银对私（校内）”

“网银对私（校内）”可指定本人、项目负责人或其他人。

 网银对私（校内）选择“本人”或“项目负责人”时，“卡类型-

银行/消费信息”选择【工资卡】，系统将自动填写对方账号。
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 网银对私（校内）选择“其他人”时，需在“职工号”列输入收

款人的职工编号，系统将自动填写“姓名”，在“卡类型-银行/

消费信息”列选择【工资卡】，系统将自动填写对方账号。

2）“网银对私（校外）”

支付方式选择网银对私（校外）时需要单击姓名列右侧蓝色“？”

按钮，从如下的弹出窗口中选择人员，若检索不到，则需单击【新增】

输入对方姓名、银行账号和开户银行，以备下次检索使用。

2 对多个账号批量支付

1）收款账户均为工行账户

a．选择“网银对私（校外）”方式，【姓名】填写“人名+人数”

（例：张三等 18人），【卡类型-银行/消费信息】填写“工行批量”，

【对方卡号】填写“1”，【金额】填写涵盖人员应发放的总金额。
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b．将以上涵盖人员发放金额的明细制成如下所示 excel 表，在投递

报销单时将 excel 表（格式如下例）发送至财务处会计核算科邮箱

cwckjhsk@163.com。

2）收款账户均为非工行账户

a．选择“网银对私（校外）”方式，【姓名】填写“人名+人数”（例：

张三等 18人），【卡类型-银行/消费信息】填写“他行批量”，【对

方卡号】填写“1”，【金额】填写涵盖人员应发放的总金额。

b．将以上涵盖人员发放金额的明细制成如下所示 excel 表，在投递

报销单时将 excel 表（格式如下例）发送至财务处会计核算科邮箱

cwckjhsk@163.com。

3）收款账户既有工行账户，又有非工行账户

将工行账户与非工行账户分开，分别按 1）/2）所述方式分别填

写 2行信息，明细分别按上述要求制表，作为同一邮件的附件发送至

财务处会计核算科邮箱 cwckjhsk@163.com。
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2．发票录入并查验真伪

 所有需要报销的纸质发票与电子发票均需录入系统并查验真伪。

 点击【税票录入】按钮，进入税票校验页面（首次使用请注意界

面的说明文字）。如未出现，注意浏览器是否拦截弹窗，如拦截，

请允许弹出。
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（1）录入发票信息

 方法一：手机扫描发票二维码识别操作

a) 手机微信扫一扫网页左侧小程序码，打开扫描发票小程序，此

时单据信息、发票信息均空白。
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b) 点击小程序界面中间扫码图案扫描网页左下方二维码，识别单

据信息，此时单据信息自动填充，发票信息仍空白。
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c) 再次点击小程序界面中间扫码图案扫描发票左上角二维码，识

别发票信息，此时单据信息、发票信息均自动填充，网页发票

相关信息亦自动填充。

 方法二：点击“关闭小程序模式”按钮，然后在下方输入框手

动输入相关发票信息。
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（2）进行发票查验

网页中发票信息出现后，点击网页中查验按钮，发票信息保存成

功后出现保存成功弹窗，并出现查验结果，查验结果不需打印。

 若出现如下提示，说明该发票已报销，可根据业务单号进行查

询确认。
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（3）保存对方单位

关闭发票查验明细页面后，回到税票校验页面，上方出现底色为

蓝色的发票信息，点击“保存对方单位”下方的存档按钮，在弹出页

面中补充【所属地区】信息，点击“保存”，将对方单位信息保存以

备后续使用。

（4）提交线上审批

 关闭税票校验页面，回到支付信息填写页面，单击按钮【下一步

（【提交线上审批】）】，完成支付方式填写。
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五、提交审核，打印报销单

弹出提交成功提示，点击【确定】进行下一步附件上传操作。

 显示山东第二医科大学网上审批单界面，上传审批所需附件，若

有需要可填写备注信息。

 注意在此界面查看“支出内容”处信息是否显示完全，经费信息、

金额是否正确，下方支付方式、信息、支付金额等是否正确。
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 若上述页面审批流程中，【审批角色】为“指定部门审批人”或

“指定分管校领导”，【审批人工作证号】、【审批人名称】为

空白，业务经办人仍需进入审批系统进行指定审批人操作，具体

说明见后。

 点击【电脑端附件上传】，出现附件上传页面，选择所需附件，

点击【开始上传】，待页面状态显示为”上传成功”时，附件上

传操作完成。

 点击【手机端扫码上传】，扫码即可使用手机上传（手机须连接

校园网）。



财务报销指南之网上报销系统

第 34 页

 点击【确认提交审批】，将本报销单提交给审批流程中的领导进

行审批。将显示提交审批成功弹窗。

 提交后，在【我的项目】-【已提交项目】中可找到此条报销单，

并查看审批进度。
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 待领导审批结束后，点击【打印】，打印报销单（注意完整打印

此表）。
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 若审批流程中，【审批角色】为“指定部门审批人”或“指定分

管校领导”，【审批人工作证号】、【审批人名称】为空白，业

务经办人仍需进入审批系统进行指定审批人操作，具体说明如下。

(1)业务经办人登录网上审批系统本人账号，具体操作可见《财务报

销指南——网上审批系统》。

(2)进入网上审批系统，登录首页默认显示“待审批业务”。选择要

审批的业务，点击右侧的操作【审批】按钮，进入审批单明细界

面。

(3)下拉审批单页面，至“业务经办人”处，点击右上角【指定审批

人】，进入选择审批人页面。
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(4) 在该页面点击右侧【指定】按钮，左上方将出现检索框，输入欲

指定审批人的姓名或工号，此人信息将出现在页面中，点击右侧

【确认指定】，弹出指定成功页面即完成审批人指定。点击下方

蓝色【完成】按钮返回上一页。

(5)此时审批单“指定部门审批人”或“指定分管校领导”处显示之

前操作选择的审批人，如需更换审批人，重复第四步操作即可。

(6)确认无误后，点击下方【通过】按钮，输入签章密码，即可完成

审批人选择。
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六、整理报销单及相关凭据，投送报销单

将报销单及相应报销原始凭据夹好，投递至各投递机完成报销。

 注意：投递至投递机的报销文件须按份整理好，每份装入一个文

件袋，不可混装。

 相应报销原始凭据整理粘贴方式：

1. 小于 A4 大小的凭据：沿粘贴线将凭据平铺粘贴于“单据粘贴纸”

上（位于粘贴线右侧），凭证四周均需粘贴牢固，不得重叠粘贴。如

下图所示。

2. A4 大小的凭据：不必粘贴，整理整齐，放入文件夹即可。
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 投递机使用说明

(1)点击投递机桌面【网上自助投递】按钮，进入投递页面

(2)出现投递凭条页面后，将报销单上方二维码对准投递机右侧二维

码扫描口，扫描二维码
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(3)扫描成功，投递凭条页面出现凭据单号及报销金额，点击【投递：

需打印凭条】打印凭条，若凭条未打印，无需处理投递即可。

(4)出现投递页面，此时投递机投递口打开，将装有完整报销材料的

文件袋投入投递机即可。
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附录 1. 部门账号

附录 2. 报销项目选择及报销所需材料

财务处

2025 年 4月 18 日



账号 部门 账号 总支
B0001 教务处 B0100 机关总支部
B0002 资产管理处 B0101 教务学工总支部
B0006 管理学院 B0102 离退休总支部
B0008 护理学院 B0103 后勤总支部
B0009 马克思主义学院 B0104 虞河校区总支部
B0010 继续教育学院 B0105 图书信息总支部
B0012 研究生处 B0106 公共课教学部总支部
B0015 国际合作交流处 B0107 马克思主义学院总支部
B0016 公共课教学部 B0108 临床医学院总支部
B0017 外国语学院 B0109 公共卫生与管理学院总支部
B0018 口腔医学院 B0110 护理学院总支部
B0019 医学影像学院 B0111 口腔医学院总支部
B0020 公共卫生与管理学院 B0112 药学院总支部
B0021 科研处 B0113 生物科学与技术学院总支部
B0022 整形外科医院 B0114 麻醉学系总支部
B0024 实验实训部 B0115 医学影像学系总支部
B0025 临床医学院 B0116 外语系总支部
B0026 药学院 B0117 心理学系总支部
B0027 麻醉学院 B0118 医学检验学系总支部
B0028 心理学院 B0119 康复医学院总支部
B0029 医学检验学院 B0120 附属医院党委
B0030 教学质量监控与评估处 B0121 基础医学院总支部
B0031 图书馆 B0122 管理学院总支部
B0036 生命科学与技术学院 B0123 公共卫生学院总支部
B0037 发展规划处 B0124 第一临床医学院总支部
B0038 康复医学院 B0125 中医学院总支部
B0039 公共卫生学院
B0045 基础医学院
B0046 临床医学院
B0047 第一临床医学院
B0048 中医学院
B0051 党委办公室
B0053 党委组织部
B0054 人事处
B0055 党委宣传部
B0056 纪委监察处
B0057 党委统战部
B0058 工会、妇委会
B0059 保卫处
B0060 审计处
B0066 财务处
B0071 后勤管理处
B0079 虞河校区管理中心
B0081 学生工作处
B0082 团委
B0084 网络信息中心
B0085 实践教学管理处
B0091 离退休工作处
B0092 附属医院

附录1. 部门账号



项目名称 子项目名称 报销核算范畴 报销材料及注意事项

办公费 办公费
核算非科研类项目涉及的不纳入固定资产管
理的小型办公设备、文具、打印纸、硒鼓、
墨盒、书报杂志等日常办公用品支出。

报销材料：
1.发票；
2.付款记录；
3.合同等。

注意事项：发票中需列明购置物品明细。

印刷费 印刷费
核算各类资料印刷、打印、复印、装订、冲
扩、图文设计制作等支出。

报销材料：
1.发票；
2.付款记录；
3.合同等。

注意事项：打印、复印需附盖有单位公章的明细清单

水费 水费
核算校区用水、办公大桶水、污水处理、水
质检测等水资源支出。

1.发票；
2.付款记录；
3.合同等。

电费 电费 核算校区用电等支出。
1.发票；
2.付款记录；
3.合同等。

邮电费 邮寄费 核算快递费、邮寄费等支出。
1.发票；
2.明细等。

邮电费 电话费 核算电话费、电报费、传真费等支出。
1.发票；
2.明细等。

邮电费 网络通信费 核算宽带租赁、网络通讯等支出。
1.发票；
2.合同等。

附录2. 报销项目选择及报销所需材料



取暖费 集中供暖费（老校）

取暖费 集中供暖费（新校）

物业管理费 校园绿化卫生费

物业管理费 治安管理费

物业管理费 其他物业管理费

公务用车运行维护费 燃料费 核算公务用车产生的燃料费用。 发票等。

公务用车运行维护费 保养维修费 核算公务用车产生的保养维护费用。

1.发票；
2.服务清单；
3.合同（首次付款附合同原件，之后付款附合同复印
件）。

公务用车运行维护费 过桥过路费 核算公务用车产生的过路过桥费用。
1.发票；
2.付款记录。

公务用车运行维护费 保险费 核算公务用车产生的保险费用。
1.发票；
2.保单。

公务用车运行维护费 行车补助 核算公务用车司机的行车补助费用。 驾驶员出车补助表。

公务用车运行维护费 其他公务用车运行维护费 核算公务用车相关的其他费用。 根据实际情况提供发票、清单等支撑材料。

核算学校取暖费、供暖设施和供暖系统运行
维护等支出。

核算学校校园物业管理、学生公寓物业管理
、文体中心物业管理等物业管理支出，绿化
养护、树苗、花卉等绿化支出，垃圾处理清
运、消杀等卫生支出，安保服务等治安管理
支出，消防维保等其他物业支出。

1.发票；
2.合同等。

1.发票；
2.合同；
3.中标通知书等。



差旅费 差旅费

核算在国（境）内出发生的城市间交通费、
住宿费、伙食费和市内交通费。
出差过程中发生的资料打印、版面费等费用
不在此科目列支，请正确选择对应的经济分
类科目。

报销材料：
1.因公出差审批表/学生外出调研申请表；
2.会议/培训通知（会议日程安排明细及会务费/培训
费收款要求）；
3.差旅补助明细表；
4.住宿发票，住宿明细（加盖酒店/公司公章）等；
5.车船费发票，飞机票行程单/发票（需附登机牌）；
6.会务费/培训费发票；
7.相应付款记录；
8.使用学校公车出行的，需附公务用车审批单；
9.租用社会车辆的，需附公务用车审批单、用车明细
（智慧校园租用社会车辆小程序填写）；
10.若产生退票费用，需附退票费发票、退票订单截
图，并出具《特殊事项说明》说明原因。

注意事项：
1.出差中如果有任一环节缺失（如自驾或搭顺风车出
行），需出具《特殊事项说明》进行说明；
2.租车或乘坐公车出行的，可以领取伙食补助，不再
发放交通补助；
3.如果起始地不是潍坊，可以报销潍坊至目的地相同
等级火车票的金额，超出部分不予报销；需附对应截
图、特殊事项说明；
4.付款凭据上的单位需与发票、住宿明细上的单位保
持一致，不一致需提供单位的说明（加盖公司公章）
。



因公出国费用 出国培训费
核算教职工出国访学、教学科研人员出国参
会等产生的费用。

1.护照、签证复印件；
2.付款记录；
3.根据实际情况提供出国访学协议书、访学进修申请
表、发票、清单等支撑材料。
4.若教学科研人员出国参会等，还需附以下材料：
（1）山东第二医科大学教学科研人员因公临时出国
（境）申请表；
（2）山东省因公出国、赴港澳任务呈报表；
（3）团组人员名单；
（4）因公临时出国（境）任务和预算审批意见表；
（5）山东省人民政府外事办公室出国、赴港澳任务批
件；
（6）出访计划/会议通知；
（7）日程安排；
（8）有效费用明细票据；
（9）整个出行行程的出访日程及费用说明（注明日期
、地点/路程、费用项目、金额）。

因公出国费用 其他费用 核算教职工因公临时出国产生的费用。

1.山东第二医科大学因公临时出国（境）申请表；
2.山东第二医科大学因公临时出国费用报销单；
3.团组人员名单（个人单独出国，则不需要）；
4.邀请函（中英文，且英文需与中文一致）；
5.出访计划/会议通知；
6.日程安排；
7.因公临时出国（境）任务和预算审批意见表；
8.山东省因公出国、赴港澳任务呈报表；
9.山东省人民政府外事办公室出国、赴港澳任务批
件；
10.护照、签证复印件；
11.有效费用明细票据；
12.整个出行行程的出访日程及费用说明（注明日期、
地点/路程、费用项目、金额）；
13.付款记录。



维修（护）费 设备维修费

维修（护）费 房屋维修费

维修（护）费 室外工程维修

维修（护）费 实验室改建维修费

维修（护）费 网络信息系统维护维修费

维修（护）费 其他公用建筑设施维修费

会议费 会议费
核算学校各单位举办（含主办、承办、协
办）各类会议发生的费用，包括住宿费、伙
食费、会议室租赁费、文印费等。

1.发票；
2.会议通知；
3.会议呈批表；
4.会议日程表；
5.签到表；
6.相应明细清单（签字）。

培训费 职工教育费 核算行政人员、后勤人员专业技术培训等。

参加外单位举办培训会报销材料：
1.发票；
2.培训通知；
3.支付凭证等。

注意事项：
如培训地点为潍坊市五区之外，还应有出差审批表，
并与差旅费同时报销，差旅费单独记经济分类科目核
算。

核算学校教学科研办公设备的日常修理和维
护、房间和实验室维修、房屋建筑物维修、
室外工程维修、网络信息系统运行与维护及
其他各类维修支出。

1、设备类维修项目报销材料：发票、维修项目明细、
资产维修审批表、资产维修验收表等。

2、零星工程类维修项目报销材料：发票、合同、维修
申请、工程量认定材料、询价和价格意见确认书等采
购材料等。

3、政府采购类维修项目报销材料：发票、合同、中标
通知书、验收材料、审计材料、对方汇保证金的回执
单等。

注意事项：形成固定资产的支出不在此科目列支。



培训费 师资培训费
核算教学人员、科研人员国内进修访学、网
络培训、参加外单位举办培训会产生的培训
费等。

1、国内进修访学报销材料：发票、访学协议、支付凭
证等。
2、网络培训报销材料：发票、培训通知、支付凭证等
。
3、参加外单位举办培训会报销材料：发票、培训通知
、支付凭证等。

注意事项：
如培训地点为潍坊市五区之外，应有出差审批表，并
且和差旅费同时报销，差旅费单独记经济分类科目核
算。

培训费 其他培训费 核算本校举办培训班产生的培训费。

（1）本校举办培训产生的培训费：包含住宿费、伙食
费、培训场地费、讲课费、培训资料费、交通费、其
他费用；

（2）报销材料：经批准的培训费预算表、培训通知、
实际参训人员签到表、发票、明细、合同等；

（3）注意事项：①培训费预算表内容、审批手续齐
全，不能超过预算额度支出，增加培训项目需分管业
务的学校领导审批。②培训费根据培训类别，进行额
度整体控制。③不能购置固定资产。

公务接待费 公务接待费
核算按照规定开支的人员来访而产生的公务
接待费。

1.发票；
2.邀请函；
3.山东第二医科大学公务接待审批单；
4.山东第二医科大学公务接待清单；
5.用餐明细（签字）。



专用材料费 教学材料费

核算用于教学购置的教学材料、实验试剂、
实验动物、图书馆电子资源、文印资料、调
查问卷、图书（少量不入固定资产管理的）
、本簿类、档案盒、文件夹、打印纸、硒鼓
、墨盒、U 盘、移动硬盘、插排、鼠标、键
盘、文具等。
一般从教学部门、采购部门的项目，专业类
、课程建设类项目，教学、教研、教改类项
目中列支。

报销材料：
1.发票；
2.支付凭证；
3.合同（5万元及以上的）；
4.学校统一采购的项目，还需有入库单、出库单等材
料。

注意事项：
1.发票中应注明具体物品名称、数量、单价、金额等
信息；
2.入库单、出库单需有材料名称、规格、单价、数量
、金额、使用部门、验收人或领用人签字等信息。
3.采购行为应当符合学校《招标采购管理办法》（潍
医办字［2022］14号）的规定。
4.合同签订应当符合学校《合同管理办法（试行）》
（潍医办字［2023］10号）的规定。

专用材料费 消耗性体育用品
核算为体育教学、运动会等购置的消耗性体
育用品。

报销材料：
1.发票；
2.支付凭证；
3.合同（5万元及以上的）等。

注意事项：
1.发票中应注明具体物品名称、数量、单价、金额等
信息；
2.采购行为应符合学校《招标采购管理办法》（潍医
办字［2022］14号）的规定。
3.合同签订应当符合学校《合同管理办法（试行）》
（潍医办字［2023］10号）的规定。



专用材料费 科研材料费

核算因科研需要购置的科研材料、实验试剂
、实验动物、测试费、文印资料、调查问卷
、图书（少量不入固定资产管理的）、本簿
类、档案盒、文件夹、打印纸、硒鼓、墨盒
、U 盘、移动硬盘、插排、鼠标、键盘、文
具等。
一般从科研类项目中列支。

报销材料：
1.发票；
2.支付凭证；
3.合同（5万元及以上的）等。

注意事项：
1.发票中应注明具体物品名称、数量、单价、金额等
信息；
2.采购行为应符合学校《招标采购管理办法》（潍医
办字［2022］14号）的规定。
3.合同签订应当符合学校《合同管理办法（试行）》
（潍医办字［2023］10号）的规定。

专用材料费 消防器材 核算消防设施、消防材料等的购置支出。

报销材料：
1.发票；
2.支付凭证；
3.合同（5万元及以上的）等。

注意事项：
1.发票中应注明具体物品名称、数量、单价、金额等
信息；
2.采购行为应符合学校《招标采购管理办法》（潍医
办字［2022］14号）的规定。
3.合同签订应当符合学校《合同管理办法（试行）》
（潍医办字［2023］10号）的规定。



专用材料费 其他材料费
核算校医院药品、疫情防控物资等其他材料
的购置支出。

报销材料：
1.发票；
2.支付凭证；
3.合同（5万元及以上的）等。

注意事项：
1.发票中应注明具体物品名称、数量、单价、金额等
信息；
2.采购行为应符合学校《招标采购管理办法》（潍医
办字［2022］14号）的规定。
3.合同签订应当符合学校《合同管理办法（试行）》
（潍医办字［2023］10号）的规定。

劳务费 劳务费

核算支付给外单位、个人的劳务费用，如讲
座费、评审费、咨询费、答辩费、科研项目
专家咨询费等，科研项目聘用的科研助理劳
务报酬也在本科目中列支。

报销材料：
1.专家简介/宣传海报（体现专家的职称类别和具体学
时）；
2.专家讲座需附宣传部审批表。

注意事项：
1.发放标准上限：
（1）副高（500元/学时）；
（2）正高（1000元/学时）；
（3）院士、国内知名学者（1500元/学时）。
2.每半天最多按4学时计算，每一天最多按8学时计算
。
3.支付给科研助理的劳务报酬不扣税。
4.科研项目专家咨询费执行潍医财字〔2022〕5号《潍
坊医学院科研项目专家咨询费管理办法》（潍医财字
〔2022〕5号）相关规定



劳务费 助研劳务费 核算支付给本校研究生的劳务费用。

报销材料：
劳务费发放明细表。

注意事项：
1.通常按月发放，每月金额小于800元不纳税。
2.若寒暑假期间发放助研费，需附特殊事项说明对其
原因进行说明

委托业务费 委托业务费 核算成人高等教育联合办学返还的费用。

1.发票；
2.山东第二医科大学成人高等教育函授站缴费单；
3.联合办学协议书；
4.若联合办学单位存在更名或业务转移，还需附更名
文件或业务转移协议。

工会经费 工会经费 核算学校按规定提取的工会经费。
1.工会经费提取核算表；
2.收款收据。

福利费 福利费 核算学校按规定提取的职工福利费。 职工福利费核算表。

其他商品和服务支出 学生实习费
核算因学生实习发生的实习相关支出。
注意：学院统一派车接送学生发生的租车费
在30239其他交通费用中核算。

报销材料：
1.《山东第二医科大学20**-20**学年20**级**专业实
习费明细表》（盖章、签字）；
2.公务用车审批单等。

注意事项：
1.如果实习单位需公对公转账，在明细表中增加对应
列进行备注，并附特殊事项说明加以说明；
2.公对公转账后及时来还发票；
3.如果学院统一派车接送学生，在明细表中增加对应
列（如是否学校派车下点、是否学校派车返校等）；
4.如果产生了换点交通费，在明细表中需分别列明2家
实习单位的信息（单位名称、实习月数、实习费、换
点交通费等）。



其他商品和服务支出 学生活动费 核算因学生活动发生的相关支出。

报销材料：
1.发票（注明名称、数量、单价、金额等信息）；
2.若发票未注明明细，需附公司开具的具体明细（加
盖公章）（注明名称、数量、单价、金额等信息）；
3.支付凭证；
4.学生活动方案等。

其他商品和服务支出 教学业务费
核算研究生培养费，用于教学的论文发表费
、版面费、技术服务费、专利费、查新费、
检索费、审稿费、出版费等支出。

1、研究生培养费报销材料：发票、支付凭证等。
2、论文发表费、版面费报销材料：发票、支付凭证、
文章首页或录用通知等，单篇论文发表支出超过2万元
人民币的，需经过学校学术委员会审核后报销。
3、用于教学的技术服务费报销材料：发票、支付凭证
、学校统一采购材料（2万元及以上的）、合同（5万
元及以上的）等。
4、专利费报销材料：发票、支付凭证、专利申请书复
印件等，专利权人应为“山东第二医科大学”。
5、查新费、检索费、审稿费报销材料：发票、支付凭
证等。
6、出版费报销材料：发票、支付凭证、以学校名义签
订的合同， 著作权人应为“山东第二医科大学”。

注意事项：
1.采购行为应符合学校《招标采购管理办法》（潍医
办字［2022］14号）的规定。
2.合同签订应当符合学校《合同管理办法（试行）》
（潍医办字［2023］10号）的规定。

其他商品和服务支出 体育维持费
核算体育场馆维修、运动会费用、场地租金
、体育竞赛费用等支出。

1.发票；
2.清单；
3.付款记录等。



其他商品和服务支出 广告宣传费
核算因广告宣传而产生的相关材料费、视频
制作费、服务费等支出。

1.发票；
2.清单；
3.付款记录等。

其他商品和服务支出 离退休公用经费 核算离退休公用经费产生的相关支出。

1.购买物品
（1）发票；
（2）支付凭证等。

2.支部书记及支委工作补助
（1）工作补助明细表；
（2）绩效等次评定结果；
（3）绩效等次评比统计表（评分）；
（4）党委会纪要；
（5）依据办法。

其他商品和服务支出 招生费
核算各省高考招生录取费、招生简章等支出
。

各省开具的发票/非税票据/省往来票据等合法、有效
的票据。

其他商品和服务支出 就业费
核算校园招聘会、校园双选会等就业相关支
出（含工作餐、展板等）。

就业相关费用报销材料：
1.校园招聘会/校园双选会邀请函；
2.用餐人员名单；
3.发票；
4.若为校内用餐，需附校内餐费收据；
5.菜单明细；
6.外来招聘单位名单等。

其他商品和服务支出 军训费
核算军训教官用品、餐费等与军训相关的其
他费用、征兵宣传材料、国旗等支出。

军训相关费用报销材料：
1.军训工作的申请；
2.相关费用支出说明；
3.教官名单；
4.发票；
5.若为校内用餐，需附校内餐费收据；
6.菜单明细等。

其他商品和服务支出 会员费 核算交纳的各类学会会费、会员费等支出。
1.发票；
2.支付凭证等。



其他商品和服务支出 搬家费 核算物资搬运相关支出。
1.发票；
2.支付凭证；
3.搬运明细（盖章）等。

其他商品和服务支出 科研业务费
核算科研项目的论文发表费、版面费、技术
服务费、专利费、查新费、检索费、审稿费
、出版费等支出。

1、论文发表费、版面费报销材料：发票、支付凭证、
文章首页或录用通知等，单篇论文发表支出超过2万元
人民币的，需学校学术委员会审核后报销。
2、用于科研的技术服务费报销材料：发票、支付凭证
、学校统一采购材料（3万元及以上的）、合同（5万
元及以上的）等。
3、专利费报销材料：发票、支付凭证、专利申请书复
印件等，专利权人应为“山东第二医科大学”。
4、查新费、检索费、审稿费报销材料：发票、支付凭
证等。
5、出版费报销材料：发票、支付凭证、以学校名义签
订的合同， 著作权人应为“山东第二医科大学”。

注意事项：
1.采购行为应符合学校《招标采购管理办法》（潍医
办字［2022］14号）的规定。
2.合同签订应当符合学校《合同管理办法（试行）》
（潍医办字［2023］10号）的规定。

其他商品和服务支出 党建经费
核算党员培训资料购置、党性学习活动租车
餐费、红色观影、党员活动室建设、党建相
关文章发表费等支出。

1、党员培训资料购置报销材料：发票、支付凭证，发
票中应注明具体名称、数量、单价、金额等信息。
2、党性学习活动租车餐费报销材料：党建经费审批表
、会议纪要、餐费发票、用餐人员名单、菜单、租车
发票、租车明细、公务用车审批单、支付凭证等。
3、红色观影、党员活动室建设报销材料：发票、观影
人员签到表、支付凭证，发票中应注明具体名称、数
量、单价、金额等信息。



其他商品和服务支出 其他 核算除上述科目中未包括的其他支出。
1.发票；
2.支付凭证等。

其他交通费用 其他交通费用

核算除公务用车运行维护费以外的其他交通
费用，如公务交通补贴，租车费用，出租车
费用，飞机、船舶等的燃料费、维修费、保
险费等。

1、班车租赁费报销材料：发票、班车租赁合同、班车
结算明细确认单、班车运行确认单等。
2、见习、实习租车费报销材料：发票、合同、见习班
车用车明细表。
3、其他租车费用报销材料：
    ①部门经费支出附材料：发票、租车明细、因公
出差审批表、公务用车审批单。
    ②科研经费支出附材料：发票、租车明细、因公
出差审批表、特殊事项说明、非租用学校指定公司车
辆应说明租用其他公司车辆原因。

税金及附加费用 税金及附加费用 核算学校交纳的各类税金及附加费用。
1.税票；
2.支付凭证等。

抚恤费 抚恤费
核算按规定开支的烈士遗属、牺牲病故人员
遗属的一次性和定期抚恤金，离退休人员等
其他人员的各项抚恤金。

报销材料：人事处通知单等。

注意事项：核算由人事处按照文件规定核定的病故人
员家属的一次性和定期抚恤金，革命伤残人员及离退
休人员的各项抚恤金。

生活补助 生活补助
核算按规定开支的优抚对象定期定量生活补
助费，高等学校职工遗属生活补助，长期赡
养人员补助等。

报销材料：人事处通知单等（带遗属补助小本）。

注意事项：核算由人事处核定的牺牲病故人员遗属的
定期生活补助。

医疗费 医疗费
核算离退休人员的医疗费、学生医疗费、优
抚对象医疗补助，以及按国家规定的其他医
疗救助支出。

报销材料：发票等。

注意事项：票据需校医院审核后报销。



助学金 本专科生助学金 核算学校发放给本专科生的助学金。

1.本科生助学金发放情况汇总表（加盖学生处章+部门
负责人签字）；
2.本科生助学金发放名单（加盖学生处章+部门负责人
签字）等。

助学金 本专科生奖学金 核算学校发放给本专科生的奖学金。

1.本科生奖学金发放情况汇总表（加盖学生处章+部门
负责人签字）；
2.本科生奖学金发放名单（加盖学生处章+部门负责人
签字）；
3.评审通知/评选方法（发文等）；
4.省教育厅下发的文件/通知；
5.评选结果会议纪要或请示等。

助学金 本专科生勤工助学金 核算学校发放给本专科生的勤工助学金。

1.勤工助学申请汇总表（加盖学生处章+部门负责人签
字）；
2.各学院勤工助学工资领取单（加盖部门/学院章+部
门负责人签字）；

助学金 本专科生困难补助 核算学校发放给本专科生的困难补助。

1.困难补助申请汇总表（加盖学生处章+部门负责人签
字）；
2.各学院困难补助申请审批表；
3.评审通知/评选方法（发文等）；
4.省教育厅下发的文件/通知；
5.评选结果会议纪要或者请示等。



助学金 硕士研究生奖助学金 核算学校发放给硕士研究生的奖助学金。

助学金 博士研究生奖助学金 核算学校发放给博士研究生的奖助学金。

助学金 留学生奖助学金 核算学校发放给留学生的奖助学金。
1.院长办公会纪要；
2.发放明细表（盖章、签字）；
3.留学生奖学金发放说明（盖章、签字）。

助学金 其他 核算除上述科目中未包括的其他奖助学金。 据实际情况提供相应材料。

房屋建筑物构建 房屋建筑物构建
核算购买和建造房屋建筑物、构筑物（含相
关附属设施）等基本建设支出，如办公楼、
科研楼、学生公寓、体育馆、运动场等。

报销材料：
1.发票；
2.合同；
3.割算材料；
4.验收材料；
5.审计材料；
6.中标通知书；
7.对方汇保证金的回执单等。

注意事项：所有需计入工程竣工决算的支出均在此科
目列支，如建筑安装工程、附属设备设施、勘察设计
、监理、审计、建设单位管理费等待摊投资。

1.研究生奖助学金发放情况汇总表（加盖研究生处章+
部门负责人签字）
2.20**年*月研究生助学金发放说明（本月学生变动情
况等）；
3.研究生奖助学金发放名单（加盖研究生处章+部门负
责人签字）；
4.评审通知/评选方法（发文等）；
5.省教育厅下发的文件/通知；
6.评选结果会议纪要或者请示等。



办公设备购置 办公家具

办公设备购置 办公设备

专用设备购置 教学仪器设备购置

专用设备购置 文体设备购置

专用设备购置 科研仪器设备购置

专用设备购置 其他专用设备购置

核算购买桌椅等家具、办公设备、教学仪器
设备、科研仪器设备等应纳入固定资产管理
的设备购置支出。
注意：本科目仅核算由资产管理处进行验收
入库并出具资产验收单的设备购置支出。

1、科研经费购置设备报销材料：专用发票发票联、专
用发票抵扣联（无需签字）、合同、资产管理处盖章
的《固定资产验收入账明细表》2份、《资产复核验收
报告单》、《资产履约验收报告单》、《科研经费购
置物资申请表》、《教学科研设备退税单》、询价和
价格意见确认书等采购材料、付款记录（若已公务卡
付款）等。

2、零星设备购置报销材料：专用发票发票联、专用发
票抵扣联（无需签字）、合同、资产管理处盖章的《
固定资产验收入账明细表》、《资产复核验收报告单
》、《资产履约验收报告单》、设备购置申请、询价
和价格意见确认书等采购材料等。

3、政府采购设备购置报销材料：专用发票发票联、专
用发票抵扣联（绿联、无需签字、请勿折叠或写画）
、合同原件1份和复印件1份、中标通知书、对方汇保
证金的回执单（根据合同约定是否交保证金）、资产
管理处盖章的《固定资产验收入账明细表》2份、《资
产复核验收报告单》、《资产履约验收报告单》。

注意事项：设备购置需提供增值税专用发票。



大型修缮 大型修缮

核算按照规定允许资本化的各类设备、建筑
物、公共基础设备等大型修缮支出。
注意：本科目仅核算由资产管理处进行验收
入库并出具资产验收单的大型修缮支出。

1.发票；
2.合同；
3.中标通知书；
4.验收材料；
5.审计材料；
6.对方汇保证金的回执单等。

信息网络构建 信息网络构建

核算购买信息网络和软件方面的支出，如各
类计算机软件和系统的购置、开发等。
注意：本科目仅核算由资产管理处进行验收
入库并出具资产验收单的信息网络构建类支
出。

1.发票；
2.合同；
3.资产管理处盖章的《固定资产验收入账明细表》；
4.《资产复核验收报告单》；
5.《资产履约验收报告单》；
6.中标通知书；
7.对方汇保证金的回执单等。

其他资本性支出 图书购置

核算购买纸质图书、纸质期刊等纸质图书资
料的支出。
注意：本科目仅核算由学校图书馆进行验收
入库并出具图书入库单的纸质图书类购置，
图书馆购置的电子资源在3021801专用材料费
-教学材料费中列支。

1.发票；
2.合同；
3.货物清单；
4.图书馆入库验收单；
5.中标通知书；
6.对方汇保证金的回执单等。

其他资本性支出 其他
核算学校征地地租等上述资本性支出科目中
未包括的其他支出。

1.发票；
2.合同；
3.相关文件等。
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