费用报销合规指南：附件要求与风险防控

各部门：

为规范财务报销，防范财务风险，减少报销人跑腿次数，提高报销效率，特整理了一份常规费用报销需提供的附件材料明细，供参考执行。

 一、核心合规原则

 1. 业务真实性是底线：税务稽查“重实质、轻形式”，仅靠一张发票无法证明业务真实发生，必须通过完整附件还原业务全貌，满足“四流一致”（合同流、发票流、资金流、货物流/服务流）要求。

2. 附件分类管理：不同业务类型的报销附件要求不同，需按业务场景匹配对应材料，避免缺漏。

3. 不合规发票不得报销：如无发票抬头或有误、无纳税人识别号或有误、品名与实际不符、虚开发票等。

 二、报销附件清单
	分类
	序号
	必备清单
	附件审核标准

	差旅、调研类
	1
	出差申请单
	钉钉事前审批单，出差时间、地点、事由等与报销单一致

	
	2
	差旅费用报销单
	填写完整，出差事由、时间、地点、人员、金额清晰，签字齐全

	
	3
	发票
	1.大交通费、住宿费（注明单价、人数、住宿时间）等发票合规，与行程匹配                                                  2.电子发票按要求下载并上传文档系统，填写电子发票台账

	
	4
	补充附件（按需）
	1.出差办公辅助证明（如会议通知、工作记录）            2.行程不完整的调研等出差事项，需提交《差旅费报销特殊情况说明表》并用水印相机在调研单位进行打卡拍照，地点、时间需与实际调研情况一致                                      3.支付记录
4.调研报告等相关材料

	会议、培训类
	1
	费用报销单
	填写完整，会议信息、金额清晰，签字齐全

	
	2
	发票
	1.合规有效，品名与会议服务匹配，多人参加会议备注清楚人数                                                    2.电子发票按要求下载并上传文档系统，填写电子发票台账

	
	3
	参会、培训邀请函/通知
	证明会议、培训真实性，与报销事由一致

	
	4
	补充附件（按需）
	明确会议时间、地点、参会人员、议程、费用明细等

	
	5
	异地会议
	出差参照差旅费清单

	办公实物类
	1
	费用报销单
	填写完整，事由、金额清晰，签字齐全

	
	2
	发票
	1.列明物品名称、品名与实际采购/服务一致、发票合规有效                                             2.办公用品为日常办公所需的消耗性物品，包含但不限于纸笔、计算器、墨盒、U盘等                               3.电子发票按要求下载并上传文档系统，填写电子发票台账                          

	
	3
	补充附件（按需）
	采购申请单、实物验收单、领用人签名、支付记录、实物水印拍照

	市内交通
	1
	费用报销单
	填写完整，金额清晰，签字齐全

	
	2
	发票
	发票合规，电子发票按要求下载并上传文档系统，填写电子发票台账

	
	3
	补充附件（按需）
	网约车行程单注明打车事由、的士票背面注明行程及打车事由（行程多的可单附“交通费明细清单”）

	学生活动
	1
	费用报销单
	填写完整，金额清晰，签字齐全

	
	2
	发票
	发票合规、购买实物类参照办公实物类要求，电子发票按要求下载并上传文档系统，填写电子发票台账

	
	3
	补充附件（按需）
	1.活动方案、活动预算（报销不可超预算）、活动签到表                                         2.实物购买参照办公实物类要求，实物发放需有学生签名表（含班级、姓名、电话）                                      3.活动现场水印照片                                    4.大型活动要有签报、请第三方代为主办的需附签订的协议

	实训、就业
	1
	费用报销单
	填写完整，金额清晰，签字齐全

	
	2
	发票
	发票合规，购买实物类的参照办公实物类要求，电子发票按要求下载并上传文档系统，填写电子发票台账

	
	3
	补充附件（按需）
	1.注明实训或就业指导的班级、实训或就业开支事由                                        2.实物购买参照办公实物类要求                          3.餐费附餐费审批单、水单（水单还需提供复印件）等相关佐证材料     

	印刷、宣传
	1
	费用报销单
	填写完整，金额清晰，签字齐全

	
	2
	发票
	发票合规，电子发票按要求下载并上传文档系统、填写电子发票台账

	
	3
	补充附件（按需）
	1.印刷、宣传实物水印图片                              2.原则上超过 5千元 （含）以上的需附合同

	借款费用类
	1
	对公填写支款单或个人填写借款单
	填写完整，金额清晰，签字齐全

	
	2
	补充附件（按需）
	借款支付依据、借款合同

	公务接待
	1
	费用报销单
	填写完整，金额清晰，签字齐全

	
	2
	发票
	发票合规，电子发票按要求下载并上传文档系统，填写电子发票台账

	
	3
	补充附件（按需）
	公务接待审批单，一事一报，餐费附水单（水单还需提供复印件）

	商务招待
	1
	费用报销单
	填写完整，金额清晰，签字齐全

	
	2
	发票
	发票合规，电子发票按要求下载并上传文档系统、填写电子发票台账

	
	3
	补充附件（按需）
	1.商务招待审批单，餐费附水单（水单还需提供复印件）                                          2.填写商务招待费用明细表并上传到文档系统

	固定资产、低值易耗品采购类
	1
	费用报销单
	填写完整，金额清晰，签字齐全

	
	2
	付款申请单
	采购或维修申请报告填写完整，采购信息、金额清晰，签字齐全

	
	3
	合同
	合同合规，采购标的、金额、付款条款、发票条款、验收条款等明确

	
	4
	发票
	合规有效，品名等与采购物资一致

	
	5
	验收入库单
	仓库签字盖章，设备型号、数量等与合同一致

	
	6
	补充附件（按需）
	固定资产卡片、低值易耗品卡片                                   2.结算单金额与合同、发票一致，                        3.中标通知书，预决算报告                              4.领用人签名

5.特殊事项附专项资金申请报告单


三、关键风险提示

1. 仅附发票报销：被税务机关认定为虚开发票、偷税漏税，面临补税、罚款、滞纳金，情节严重的追究刑事责任 。

2. 附件逻辑不一致：如时间先后颠倒、发票金额与合同、结算单不符等会被认定业务不真实。

 

                                                         财务管理处
                                                       2026年4月13日

