财务报账应提供的材料汇总
（一）“三公”经费报销应提供的材料
1、公务接待报销（包括外宾接待）应提供如下材料：
⑴派出单位公函或邀请函
⑵武汉科技大学公务接待事前审批单 (表中内容全部如实完整填写)
⑶有效的原始票据
⑷发票真伪查询截图
⑸接待清单或菜单
⑹公务卡结算凭据或对公转账
⑺网络平台报账单
2、因公临时出国（境）报销应提供如下材料：
⑴《武汉科技大学因公出访人员申请表》
⑵相关通知或文件
⑶购汇当日的外汇牌价单或换汇水单
⑷各种报销凭证须用中文注明开支内容、日期、数量、金额等，并经国际交流与合作处签字确认
⑸经过审批的出国经费预算
⑹网络平台报账单
注：根据“三公经费”管理的相关要求，未经学校批准的出国（境）费用，财务处不得报销。
3、公务用车报销应提供如下材料：
⑴小车出勤记录单
⑵维修有效原始发票及盖章清单
⑶发票真伪截图
⑷网络平台报账单
二）差旅费报销应提供的材料
1、市内差旅报销
⑴整理粘贴好的有效差旅原始票据
⑵《武汉科技大学出差审批单》（内容完整填写）
⑶网络平台报账单
2、国内出差（含武汉市远城六个城区，即江夏区、黄陂区、新洲区、蔡甸区、东西湖区和汉南区）
⑴《武汉科技大学出差审批单》（完整填写）
⑵交通费、住宿费发票、公务卡消费流水或POS单 
⑶发票查询真伪截图
⑷相关通知
⑸报销机票时，请提供与电子客票行程单一致的登机牌
⑹在公务卡消费流水或POS单上签上持卡人姓名
⑺科研经费报销非项目组成员需说明理由并附相关证明
⑻网络平台报账单
3、教学、科研等业务出国
⑴《武汉科技大学因公出访人员申请表》
⑵会议或培训通知
⑶因公护照(包括签证和出入境记录)复印件及有效原始凭证。
⑷购汇当日的外汇牌价单或换汇水单
⑸各种报销凭证须用中文注明开支内容、日期、数量、金额等，并经相关审批人员签字确认
⑹网络报账单
（三）培训费报销需要提供的材料（学校相关部门举办或承办的培训）
⑴请示报告（含培训费预算）
⑵培训通知
⑶培训参训人员签到表
⑷讲课费发放表。报销附件还应提供授课人姓名、身份证号、技术职称、开户银行及卡号，活动项目名称、时间、地点、内容等相关资料。（评审费报销附件材料参照此条执行）
⑸所有原始发票及真伪查询截图
⑹网络报账单
注：对未履行审批备案程序的培训，以及超范围、超标准开支的费用不予报销；培训结束后，费用应一次报销完毕，不允许分次报销。
（四）自办会议报销需要提供的材料
⑴武汉科技大学会议审批表
⑵会议通知、会议日程安排、会议经费预算及实际参会人员签到表
⑶会议定点场所等会议服务单位提供的费用原始明细单据
⑷委托办会的必须提供相关协议
⑸所有原始发票真伪查询截图
⑹在公务卡消费流水或POS单上签上持卡人姓名
⑺网络平台报账单
注：会议结束后，需一次性将费用报销完毕，不允许分次报销。
（五）维修费的报销
单项维修经费支出在1万元以下的零星维修；项目经费1万元至5万元以内的公共房屋、道路、水电设施、教学设施、生活服务设施维修或改造的小型维修，以及5万元以上的工程维修。应提供的材料：
⑴审计报告
⑵原始发票及发票真伪查询截图
⑶已审批的立项报告
⑷工程竣工验收证明,工程合同（协议），维修项目结算表
⑸单项工程维修费在20000元及以上还需经审计处审计
⑹网络平台报账单
（六）设备、家具、图书、电子书等固定资产报销应提供的材料
⑴要求签合同的提供合同原件或复印件
⑵整理好的原始票据及发票真伪查询截图
⑶固定资产入库单
⑷网络平台报账单
（七）印刷费、打印费、加工费、制作费、服务费、测试费等报销应提供的材料
⑴发票及发票真伪截图
⑵提供明细清单，须盖与原始发票单位一致的公章
⑶要求签订合同的提供合同原件或复印件
⑷网络平台报账单
（八）办理借款应提供的材料
⑴借款人在网络平台系统打印武汉科技大学借款单，按照规定完成签字审批程序。
⑵办理借款所需的相关材料（如合同、立项书、版面/会议/论文注册通知、出国批文等）
⑶对公转账信息
⑷网络平台报账单
注：所有借款均需经费负责人、借款人、经办人等签字，若项目经费负责人与借款责任人为同一人，须单位相关分管领导签字。
（九）所有经济业务付款时，原则上要求对公转账或公务卡支付，用公务卡支付的，报销时需附持卡人签名的公务卡结算凭据。
