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《化学所借款与报销管理规定》（化发财字〔2021〕22号） 

主要内容：对于日常发生的科研业务活动相关联的借款、报销事项，

从确保事项的真实性、合法性、经济性到票据的规范性，从签批权

限和流程到报销事项按业务分类、如何借款及核销以及一些特殊事

项等做了详细的解释及规定。 

 

地位：化学所内部关于财务借款报销所有事项的基本准则。 



《化学所借款与报销管理规定》（化发财字〔2021〕22号） 

解读： 

第三条 确保与借款和报销相关联事项的真实性、合法性、经济性

是所内各类人员应当严格遵守的基本原则； 

 

第十三条 发票是业务发生时取得的主要原始凭据，经办人应确保

所获取的发票真实、有效，准确反映经济事项的内容，票面中的各

项信息准确无误。 









《化学所差旅费管理办法》（化发财字〔2020〕22号） 

主要内容：对于一般出差、会议出差、远郊区县出差、京外高级

专家差旅费以及出差中的特殊事项等等都有详细的解释及规定。 

 

《化学所公务卡管理办法》（化发财字〔2019〕24号） 

主要内容：对于如何办理公务卡、公务卡的使用范围，发生应

使用而未使用公务卡结算的情况应该如何报销等都有详细的解

释及规定。 

 



《化学所出租车票报销管理办法》（化发财字〔2020〕76号） 

主要内容：对于在什么情况下乘坐出租车可以报销、如何报销以及特

殊事项等做了详细的解释及规定。需特别注意出租车票报销的时效性。 

 

 《化学所国内会议管理办法（修订）》（化发财字〔2020〕110号） 

主要内容：规范了科研、管理、支撑部门主办（承办）国内学术会议的

相关事项。从办会申请、会议开支范围及标准，到不同规模的会议、不

同的办会形式报销时需要提供哪些资料等都做了详细的解释及规定。 

 

 



《化学所国内公务接待管理办法》（化发财字〔2020〕34号） 

主要内容：对于公务接待的范围、标准、可以发生的接待费用、不

可以发生的接待费用，以及公务接待如何纳入预算管理等等都做了

详细的解释及规定。 

 

以上几个文件都是以财务为主导，参照相关的法规、制度，结合我

所的实际情况，制定发布并且在日常科研活动中应用非常多的。 
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一般要求 

科技部、基金委、中科院先导项目，要根据课题预算安排资金支出。 

 

研究生毕业答辩评审费（包括博士后进站出站）、办公设备、办公用

品不能用上述课题经费报销。专利费是否能用上述课题经费报销，需

要关注项目的周期，参照具体各个类型的项目的管理要求。 



填报销单时应注意的一些事项 

 在相应的结算方式下添加结算信息 



填报销单时应注意的一些事项 

一张报销单使用两个不同资金性质的课题账号的，结算方式按金额    
分两行 



填报销单时应注意的一些事项 

一张报销单使用两个不同资金性质的课题账号的，结算方式按金额    
分两行 



填报销单时应注意的一些事项 
 
首次付款（包括：借款单第一次付款、发票直接报销付款）时附合
同、申请表的原件 
 
金额在1万元以下的支出不要求必须附合同，但是如果附合同则合同
要素必须完整，双方单位盖章 
 
不能通过系统查验真伪的电子发票，需要手工录入电子发票号，通
用电子发票、电子版财政票据 
 
境外期刊版面费，借款时没有确定的金额，线下借款，系统中没有
借款记录，办理完成后应及时报销 
 
 



填报销单时应注意的一些事项 

发票拆分报销的问题，可以接收销货方开具的多张连号发票，但是
不可拆分报销。 
 

发票开具时尽量要求销货方开具明细内容，如果内容开具的是图书、
办公用品、耗材、电子产品及耗材等，必须附商品明细，网上购买的
附订单截图，线下购买的附销货方单独出具的明细并盖章。 
 

借款核销：报销进口设备，有退款；注意：核销全部借款，退款的
部分在相应的结算方式下填写退回金额。 
 
 

 
 



填报销单时应注意的一些事项 

借款核销：报销时使用的课题账号与借款时的课题账号应一致； 

          一笔借款可以多次核销； 
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部分业务类型报销单填报的注意事项 

差旅费报销单 

        

正确填写出差人姓名，特别注意代报销差旅费的，添加出差人； 
 
出差行程要连续完整； 
 
出差审批单中各级审批意见的签批日期应该在出差时间之前； 
 
特殊事项审批单的签批流程。 
 



部分业务类型报销单填报的注意事项 

固定资产及耗材费报销单 

        

固定资产及总价1万元以上的耗材费，填报销单时应关联资产

入库单。如果未附纸质的资产验收入库单，不做驳回处理；但

是建议打印出纸质的资产验收入库单。 


