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学生活动费报销专题 

一、采购学生活动用品 

报销要件 

1.发票（经办人、验收人、书记签字） 

2.入库单或领用单（经办人、书记签字，盖章） 

3.政府采购结算单（盖章） 

5.非政府采购结算的，打印搜索记录（盖章、签字） 

6.如在淘宝等线上采购，打印订单截图、公务卡支付记录截图 

7.超过 5000 元的，提供立项单 

8.超过 5000 元的，提供询价单（三人签字） 

9.涉及学生活动竞赛的，附活动方案（盖章） 

经费来源：学生活动费 

费用明细选择如下 

 

填报“日常报销”模块 
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所有发票均需要验真，可以使用“我的票据功能”，自动可获取信

息及验真 

软件填报指南 
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审批单据打印要求 
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- 5 - 

票据粘贴单 

票据粘贴单 

 

根据财务会计制度规定，对凭单粘贴要求如下： 

一、票据粘贴单要保持平整不许折叠。 

二、要报销的票据必须均匀、平整地粘贴在实线框内。 

三、所粘贴的票据必须为合法票据。如：税务机关统一印发的 

四、发票（经营单位使用），财政部门印发的统一收据或财政部门批准使用的专用收据（非经营单位

使用）；为保证票据的真实性及合法性，经手人在报销票据前应自行在税务局网站查询票据的真

伪。 

五、票据内容填写必须完整、清楚、规范。 

六、所粘贴票据必须有审批人、经办人等的签章。 

七、准确填写票据张数及金额。                         

 

票据张数   张 

票据金额 ¥ 


