关于公务卡、发票等财务报账相关事项说明
各单位、各部门：
为了加强财务报账规范化管理，现将公务卡、发票等报账时应注意的相关3项问题说明如下：
1、 有关公务卡问题
⑴ 公务卡强制消费目录的物品必须用公务卡结算，后附刷卡小票或银行流水（建行官网（手机APP）可以打印公务卡消费明细），否则不予报销。
⑵ 公务卡刷卡消费金额应与发票金额一致，如不一致，按较少金额报销。
2、 有关发票的问题
⑴ 报销发票明细要与零采物品一致，发票票面内容要完整。包括名称、单价、数量等，发票明细必须由税控系统出具（一般情况下增值税发票票面可以显示八行明细，明细多者可以由税控系统出具清单）。如下图所示：
[image: http://www.cisau.com.cn/UploadFiles/2017/326/2017092515212851840.png]
⑵教职工在开具住宿费发票时，应标明住宿天数、标准、金额等事项，作为住宿费报销的依据，信息不全不予报销。
3、 其他问题
 ⑴报销单中制表人、经手人、验收证明人等均应为在职职工，不允许学生或临时聘用人员签字。
⑵发放物品的报销附件中必须具备发放表，发放表必须要有制表人签字。（发放物品数量和金额合计应与发票一致）
XX发放表
	序号
	物品名称
	数量
	单价
	领取人签字
	备注（联系方式）

	……
	……
	……
	……
	……
	……

	合计
	
	**
	**
	
	


                                             制表人：签字
⑶填《因公出国（境）报销单》时汇率保留小数点后四位（应使用汇兑当日汇率）。

                                           计财处
                                      2019年3月18日
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