教委财政专项发票要求汇总
一、发票报销形式
1、 各项费用均需提前借支票支付或使用公务卡结算，各项费用无需个人垫付现金，然后再持发票办理还票手续；

2、 办理支票的流程具体请查看财务处规定。
二、发票基本规定
1、发票必须为2015年1月1日（含）后开具，项目执行期间的票据；

2、发票不能连号，号码相近的、同一地点同一天开具的发票视同连号票；
3、报销单上金额大写部分不允许有涂改；
4、不允许报销：公交一卡通充值发票、办公用品、电话费、餐费、食品、礼品、市内交通、打印复印费；
5、发票抬头均为“首都经济贸易大学”；
6、发票的要求若有调整请以财务的规定为准。

三、版面费发票
1、国内一般期刊论文版面费每篇最高金额不超过1000元（含），全国核心期刊论文版面费每篇最高金额不超过3000元（含），国外期刊论文版面费每篇最高金额不超过5000元（含），实际可报销金额以具体项目经费拔付金额为准；
2、版面费发票上盖章单位需与文章录用通知上一致；
3、申请版面费支票时，需附文章被采用费用说明；
4、填写《首都经济贸易大学报销凭单》（需自行去财务报账大厅自行领取），将版面费发票和文章录用通知一起贴于报销凭单。

四、差旅费（机票或火车票）
1、根据我校《财务处关于执行新的差旅费管理办法的通知》（http://www.cueb.edu.cn/ggl/50610.htm）、《首都经济贸易大学出差审批规定》，出差前向研究生部项目办提交《首都经济贸易大学出差任务及预算审批单》（简称：出差预算审批单），回校后报销差旅费时需同时提交《首都经济贸易大学出差绩效及报销审批单》（简称：出差绩效报销审批单）、往返车票(机票或火车票)及在此期间的住宿费发票，下载地址：研究生部首页——项目与成果——下载专区；
2、出差人员需为项目组内成员；
3、往返票齐全方可报销，起止点均为北京；
4、含节假日时间段的不能报销（节假日时间段指五一、十一、春节期间）；
5、机票只能在政府采购机票指定服务商（服务商名单查询：https://www.gpticket.org）办理购票业务；
6、若使用支票购买机票时，务必告知服务商所购为公务机票。在财务处办理支票支付时需注明用途为“公务机票购票款”，并提供与服务商名录一致的收款单位名称。未按规定购买机票的一律不予报销。
7、请乘机人务必在机场及时打印电子客票行程单，单据左上角有“ＧＰ”标识，方可报销，无此标识的电子客票行程单一律不予报销。
8、特殊说明：如未在指定网站购买机票，也必须在政府采购机票管理网站指定的供应商和服务商（名录以政府采购机票管理网站公布的为准）处购买，务必告知对方购买的是公务机票，否则电子客票行程单上不会显示“ＧＰ”标识，无法报销。

9、填写《首都经济贸易大学外埠差旅费报销凭单》（需自行去财务报账大厅自行领取），将机票或火车票、住宿费发票、《出差预算审批单》和《出差绩效报销审批单》粘贴在报销凭单之后。
五、图书资料费
1、无论金额大小，购买图书资料圴需附购书明细方予报销；
2、外地发票不可报销，仅限在当当网、卓越和京东这3家网店的外地分公司所得购书票，其它外地发票不可报销；
3、填写《首都经济贸易大学报销凭单》（需自行去财务报账大厅自行领取），将发票粘贴于报销凭单之后。
六、发票粘贴规范
请严格按照财务处要求粘贴，具体请查看财务处视频：http://cwc.cueb.edu.cn/tpwz/23739.htm。
