
线上凭证常用摘要范例及注意事项

一、望海报销系统的初始密码是 1。OA 系统的初始密码

是 abc123。登录账号是工号。

二、报相关费用—“经手人”报某某费，例如：XXX 报

快递费、XXX报交通费、XXX报维修费。

三、购试剂材料—“经手人”购某种材料-对方单位名称，

例如：XXX购实验用 PCR 试剂-上海皓元生物。

四、测试化验费—“经手人”报测试费、测序费-对方单

位名称，例如：XXX报 DNA测序费-上海康成生物。

五、赴外地出差—某人去某地级市参加某会议，并写明出

差的期间。例如：XXX去北京参加医科院网络安全工作会（4

月 15-17 日），XXX赴杭州人民医院进修半年。

六、培训会议费—“经手人”报会议费用，例如：XXX

报实验室质量管理研讨会费用，XXX报实验动物培训费。

七、版面费—“经手人”报版面费，例如：XXX 报文章

版面费、出版费，版面费仍是个人先行缴纳，缴纳后凭借发票、

缴费通知、文章目录页、文章作者页报销。

八、劳务费—“经手人”报劳务费，例如：XXX 报研究

生劳务费，XXX报用工费。

九、其他费用—“经手人”报相关费用，例如：XXX 报

加班工作餐费，XXX报活动费。

十、购固定资产—“经手人”购某科室用某品牌的设备及



数量多少，例如：XXX购党政办用联想启天台式机电脑 1套，

XXX购一病区用爱普生彩色多功能一体机 1台。

十一、购买物资、材料等超过 1000 元需公对公转账，切

勿私自垫付。

十二、购买图书每笔应控制在 1000 元以内

十三、课题报销（含财政项目）选择科研基金管理模块进

入，日常报销选择资金支出控制模块进入。

十四、在望海财务端口申请报销上传附件时，材料入库、

固定资产应先去相关部门办理好手续后，再将入库单（需盖

章）、固定资产登记单作为相应附件上传。附件上传时请将单

张附件名称修改成对应名称，如发票、版面费、火车票等。（建

议附件较多时将所有附件合并成一张 PDF 上传）。如果多人出

差，请列明细出差补贴上传。内部支票不再需要。如果报销前

期借款，请勾选是否预借款。



十五、财务报销线上OA审核完毕后，需将从OA打印出

的原始票据审批单作为封面和原始票据、附件、票据粘贴单（仍

然需要）一起粘贴好后送至财务处办理相关手续。（原红色原

始票据审批单不再需要）

中国医科院皮肤病医院原始票据审批单（OA打印出来的）
报销人 报账日期 2020-04-02

报销人工号 报销人部门 麻风病防治室

报销金额 报销金额大写

摘要及事由

附件

是否有预借款 否

预算名称

项目名称 2019 麻风防治-孙培文

科主任/课题负责人

意见

同意！***

课题总负责人意见
同意 ***

分管院长意见

院长意见

财务经办人意见

财务主管意见

财务负责人意见

十六、在望海财务端口线上报销时，报销人和课题负责人

/科室负责人不能为同一人，OA 端报销人需要手动选择课题



负责人。

十七、OA线上报销时，课题负责人签批后，有课题总负

责人的需选择发送至课题总负责人签批，无课题总负责人的课

题负责人选择发送给自己，在课题总负责人处再签批即可。

十八、如果报销申请因金额不对、缺少附件等错误在OA

端被退回申请人后，申请人需要在望海财务端口重新填写报销

单并发送OA申请。（切勿在OA端退回的申请上修改后重新

发送，同时删除 oa 退回的申请，以免占用额度）。

十九、不要在报销事由中含“--”号，否则OA端无法接

收到。

二十、发票单位和发票号码依次填写销售方单位名称和

发票右上角NO XXX中的 XXX。同一单位多张发票，发票号

码可写成其中一张的号码，其余填等。



二十一、不同销售方发票要分开报销。

二十二、经费入账仍然需要线下签字。

二十三、课题每笔报销自申请日起 24 天内如无相应，将

通过OA反馈，请及时处理，如因其他原因无法执行，请自行

从OA端退回（如不退回将占用课题金额额度）。

二十四、预借款需从望海客户端提出申请。

二十五、研究生从研究生经费报销时，请在OA申请中注

明现存余额，否则一律退回。

二十六、研究生从研究生经费报销OA提交申请时，提醒

导师选择科教处工作人员，不要直接选科教处负责人。


