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报销内容

注意：
进行活动的物资采购之前一定要先交予部门负责人和办

公室老师进行审批，避免采购后无法报销的情况发生。

审批内容

金额是否合理

物品是否可以进行报销



报销内容
可以报销的内容

• 低值易耗品（校内文具店、超市、网上采购）
- 办公类用品：文具、书籍等，电脑相关的电子产品（单价1000元以下）
- 网购文具、书籍、体育用品等
- 网络会员（工作用云盘、问卷星、WPS、培训课程、图片素材、文档、秀米等，不可以是娱乐性视频音乐软件的会员）
- 物美超市只能报销水（不含饮料、食物）

• 打印费
- 工作证、海报、工作手册等

• 交通费
- 出租车/滴滴打车/火车票

不可以报销的内容

• 以娱乐性为目的：
- 食物餐费、零食
- 生活用品（如牙刷牙膏、洗发水、化妆品、手机相关电子产品如手环）
- 享受型小电器及礼品（一般来说，奖品低于150元以下的、日常可使用的

可以报销，购买前需找对应老师审批金额。而且奖品发放后需提供签收单）

• 根据一切从简的原则：
- 奢侈品
- 不必要的消费品

无发票不可报销
无合同不可报销

-大额订单及运动队队服

话费不可报销
北京一卡通充值不可报销

注：



报销材料与内容
P A R T . 0 2



必须有的一张表——学生活动经费支出说明表

• 【计划支出内容】的类别可以根据实际改写（如文具、

鼠标、打印费）

• 预算金额和决算金额保持一致

• 申请人（收到打款的人）、经手人（办公室成员）签字

• 不能报销的一定不要写



低值易耗品

低值易耗品

发票 订单截图 支付记录（看金额）

学生活动经费
支出说明表

所有在实体店或网上购买的、
与活动有关的物品（图书、
U盘等教具）

金额保持一致，最后报销金
额以发票和实际支付的最低
值为准（若不一致，用A4纸
手写情况说明）

如果是学生活动采购物资请附上参与活动人员名单，如果
是发放奖品请附上获奖人员的签收单



低值易耗品：发票（如何开具）

• 网购：在网购时选择“开具发票”

• 文具店：需要结账时索要小票和发票（并保留小

票照片，打印照片（A4纸）后和发票一起交）

• 物美超市：走人工结账通道索要小票并要求开具

发票（并保留小票照片，打印照片（A4纸）后和

发票一起交）

电子发票填写格式：

• 发票抬头：北京师范大学

• 纳税人识别号：12100000400010056C

• 地址电话：北京新外大街19号 010-58807714

• 开户行及账号：中国银行北京文慧园支行 340256015272



低值易耗品：发票

• 直接开具的纸质发票

- 一张发票粘贴在一张A4纸上

• 打印出来的电子发票

- 一张发票打印在一张A4纸上，和登记单一起带来

P.S.买的东西要和发票里的内容对的上，买什么就开什么发票



低值易耗品：订单截图（淘宝）

• 订单截图: 需要包括收件人的信息（收货地址必须

是北京，最好是北京师范大学）、实付款（如有运

费应包含运费金额）

• 如有折扣，按折扣后的实际支出报销

• 如实付款与发票有出入，需在A4纸上手写说明

• 一张截图打印在一张A4纸上（如订单过长可分段双

面打印，要保证实付款等金额清晰可见）



低值易耗品：订单截图（京东）



低值易耗品：支付记录截图操作流程

单笔支付1000元以下的，无需提交支付记录；
单笔支付在1000元（含）以上的，需要提交支付记录

打开中国银行APP 点击“本月收支” 点击“交易记录”



低值易耗品：支付记录截图操作流程

• 必须使用学号绑定的中行卡支付，未使用中行卡的，需

要提供文字说明。

• 支付记录必须出现卡号，经费会打给支付记录上的卡号

• 一张截图打印在一张A4纸上

• 最后提交材料：经费支出说明表+发票+订单截图（网购）

/明细表（实体店）+支付记录截图

5万元（含）以上的低值易耗品报销，需要提交合同。



出租车/滴滴出行

交通

出租车

出租车车
票报销明
细表

出租车发
票

网约车（滴滴出
行为例）

滴滴发票

滴滴出行
行程单



出租车票报销明细表

• 起止地点中至少有一个是北师大，

（如果不是社会实践等有出京车

票活动，目的地不要写商场、机

场、火车站）

• 事由（学术活动 调研）

• 同一天、同一张表不能出现同一

辆车的多张发票

• 单张出租车发票金额不超过100

元

• 按照时间顺序逐张车票填写，并

把序号标在出租车发票上。



出租车票报销明细表

• 里程对应表（各大学等）

• 起步站也可以写积水潭、牡丹园地铁站



出租车票（粘贴）

出租车票要粘贴在出租车明细表的后面
请按照示例规范粘贴（最多八张）



滴滴出行：滴滴发票

• 打开“滴滴出行”APP，流程如左侧视频所示

• 起止点同出租车要求，起点或终点是北师大，另一端尽
量是学校、企事业单位，车票时间应是合适的开展调研
和学术活动的时间。

• 下载打印发至邮箱的发票（一张发票打印在一张A4纸上）



滴滴出行：滴滴行程单

• 随发票发至邮箱的行程单，如图

• 原始文件中，备注栏为空，自己填写

备注，应包括乘车人和事由，同出租

车明细表，要求事由合理且详细（学

生活动、学术讲座）

• 最后提交的材料：发票+行程单，必

须能一一对应上

• 网约车发票行程单要写明乘车人和打车事由



打印费

打印费

打印明细表

发票

支付记录截图
（看金额）



打印费：打印费明细表

• 自行制作打印明细表

• 明细表需要加盖打印店公章



打印费：发票

• 在打印店打印后，留好收据或支付
记录，积攒一定金额后（一般为300
元以上，但不要跨年，25年2月底作
废）去打印店开发票

• 发票按如图方式贴在明细表上，多
出来的部分折起来（只粘贴左侧边
缘部分）



打印费：支付记录（1000元及以上）

• 必须使用学号绑定的中行卡支付，未使用中行卡的，需

要提供文字说明。

• 支付记录必须出现卡号，经费打给支付记录上的卡号

• 一张截图打印在一张A4纸上

• 最后提交材料：经费支出说明表+发票+订单截图（网购）

/明细表（实体店）+支付记录截图
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报销流程 1

1、报销审核，采购物资，先行垫付；

2、活动结束后，填写一张必须的支出说明表；

3、将支出说明表（纸质+电子）和相关票据材料（发票

需提供电子版+纸质版）交给办公室成员；上交纸质版

材料前，请至少提前一天在小程序里提交电子版材料由

办公室成员审核，审核合格后再线下提交材料



报销流程 1





报销流程 1

1、报销审核，采购物资，先行垫付；

2、活动结束后，填写一张必须的支出说明表；如果是学生活动采购物资请

附上参与活动人员名单，如果是发放奖品请附上获奖人员的签收单

3、将支出说明表（纸质+电子）和相关票据材料（发票需提供电子版+纸质

版）交给办公室成员；上交纸质版材料前，请至少提前一天在小程序里提

交电子版材料由办公室成员审核，审核合格后再线下提交材料

4、学期末统一时间打款



报销流程 2：提交材料

周二/周三下午15:30-16:30为办公室值班时间

（暂定，之后可能会调整，请关注群中信息）

地点也会在群里面通知，一般在后主楼

可以提前在QQ群中提问

进群记得备注部门+真实姓名
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Reviews-材料汇总

发票类别 必要项 报销凭据

低值易耗品发票

学生活动经费
支出说明表

①发票②订单截图/小票照片③支付记录截图

出租车发票
①发票②明细表

滴滴发票 ①发票②行程单

打印费发票 ①发票②明细表③支付记录截图



注意事项

• 每次活动都需要一张电子+纸质版支出说明表，不同种类的消费，需要的凭据数量不同，

但都需要发票，每张发票都需要找团委办公室在背面手签一个人名字。

• 整合、提交报销材料时尽量不要装订，用回形针、长尾夹即可。

• 举办活动时尽量不要购买无法报销的娱乐、享受型物品，礼品单价不超过150元（若超过

则无法报销）。

• 花钱之前一定先找对应负责的老师审批预算，再购买物资（班建：康昊然老师，团建、

团委、学生会：常欣扬老师、康昊然老师，社团：李论老师）

（先让部门负责人或分管主席/副书记审核，再发送到对应的老师邮箱）

• 报销尽量不要跨年。



办公室

答疑环节
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