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友谊路街道居民区两项经费报销财务制度

为进一步加强友谊路街道居民区两项经费使用管理，规范财政资

金使用，保障和促进街道各项工作顺利推进，说明一下两项经费的财

务要求：

一、费用报销的一般规定

1、报销人必须取得相应的合法票据，发票背面有居委书记、主任、

经办人签名，如果报销单无需附件的，发票背面写明用途。

2、Pos 单或其他刷卡凭证（需包含卡号、金额、日期三要素）

3、填写报销单应注意：根据费用性质填写报销单据；电费、水费

需分开单独列支，不要与其他费用合并列支；简述费用内容或事由；

金额大小写须完全一致。

4、填写完报销单后，按规定的审批程序报批。

二、经费报销要求

1、公务卡使用时必须按照居委工作经费、居委服务群众专项经费

分开刷卡；对于公务卡刷卡金额与发票金额不一致的（发生水电费滞

纳金、配送费等不能开具发票的），按照金额小的报销。注：新办卡人

员，用卡前先将姓名、身份证号、卡号报给财务室登记后方可进行公

务卡报销。

2、对于发放物品的报销单，如果是活动中发放物品的，需附活动

信息照片及签到。凡是涉及物品发放必须附签收单，发放清单底部要

有合计数，发放多种物品时请分类填写，签收单上必须要有签收人地

址，签收人确实无法本人签收的（老人）可由楼组长或其他亲属代签，
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代签人本人名字加“代”字，签收单需居委盖章确认。

3、制作类发票，双方需签订合同，合同上要有双方签名及盖章，

必须附集体讨论稿，进行三方比价，附件中附效果图和实物图。

4、采用转账形式进行报销的：购买物品尽量选择大型超市，对于

超市中无法购买的物品，选择代开发票的小规模纳税人企业，需在备

注中写明代开企业名称，如企业名称为个人，需附营业执照，并将账

号告知出纳。

5、发票销售方所开具发票的内容必须与其营业执照上经营范围一

致，大批量购买物品，不能在发票中写明的，必须附清单，由销售方

加盖公章。

6、对于居民区组织人员外出活动规定：目的地必须是红色基地，

活动时间为半天，原则上不组织用餐；不得领取或是补助。关于租车

费，大巴士（25 座以上）每辆每天不超过 1500 元，中巴士（25 座及

以下）每辆每天不超过 1000 元。原则上人均总费用不超过 100 元/人/

天。报销单中必须附合同，合同中注明交通费、餐费、保险费等项目。

（注：不得出现门票费）

7、交通费报销：居民区工作人员不得用于个人上下班，主要用于

服务居民，须填写友谊路街道公共交通经费申请单。

8、餐费报销：主要指的是非工作时间加班发生餐费，餐费标准与

街道一致，报销单附居委公务接待（会务）餐费报销事由单（事由单

上体现用餐原因、用餐时间、人均单价），餐费发票中未体现数量及单

价的，要附上小票或订餐明细。

9、购买、报废固定资产，购买前先要至党政办填写购买、报废申
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报表，领导审批同意后，填写三联式的固定资产入库、报废单，三联

分为白、黄、红三色，白联、固定资产申购单及附实物照片一起交至

财务，黄联居委留存，红联交给党政办。确认为固定资产之后的物品

需留存 15 年，如提前损坏无法使用，需至党政办办理报废流程。（注：

根据党建办要求居委服务群众专项经费不能购买固定资产）

10、报销方式主要是公务卡和转账两种方式，确实需要用现金结

算的，需附合理的情况说明。

11、每年年末关账后至第二年开账前，公务卡尽量用于水、电、

煤气等公共事务支出，其它支出可以转账。

三、其他说明

1、凡是涉及到购买服务类，首先需申请，待领导签好字之后方可

用钱，购买服务类需提供三方比价、合同及集体讨论表，版面制作类

需要有实际图。

2、行政经费与各类奖励经费，不可叠加使用、不可同时使用，要

逐一进行报销，不可拖到明年使用。

注：居民区两项经费根据自治办、党建办科室的规定，每年有细

微变化，报销时请根据情况进行调整。
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