
报账须知
一、发票、收据等需报销单据的要素必须齐备。包括：名称、填制日期、单位财务专用章（或发票专用章）、客户名称（只能是山东大学）、经济业务内容、单价、数量和金额。定额发票应要求加盖开票单位财务章。
二、对需报销单据记载的各项内容均不得涂改、挖补；若有错误的，应由出具单位重开或者更正，更正处应当加盖出具单位的印章。
三、需报销单据内容为“办公用品、劳保用品、耗材、图书、印刷费、软件、维修费”等字样的，需附出具单位盖章的销货明细或购物清单。
四、需报销单据背面须有经办人签字，但的票，市内公交车票等小额且比较零散的可不签。
五、发票报销时间原则上为当年发票当年报销，特殊情况下可延长至下年度开票日前报销。
六、项目负责人对项目支出的真实性、合法性、有效性负责。

