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附 件

常用收支项目及相应附件明细表

编码 名称 上级编码 报销凭证附件清单

2 支出项目

203 广告宣传费用 2

20301 广告宣传费 203
费用报销单、费用申请单、发票、询价表、合同、
照片等

3 代收代付项目

302 后勤类 3

30201 押金 302 费用报销单、费用申请单、收据等

30202 招标保证金 302 费用报销单、费用申请单、收据等

30204 履约保证金 302
费用报销单、费用申请单、收据、履约情况说明
等

4 政府部门经济分类

403
部门预算支出经济分

类科目
4

40301 工资福利支出 403

4030101 基本工资 40301
费用报销单、费用申请单、发放表（汇总到部门）
等。

4030102 津贴补贴 40301
费用报销单、费用申请单、发放表（汇总到部门）
等。

4030103 奖金 40301
费用报销单、费用申请单、发放表（汇总到部门）
等。

4030108 基本养老保险缴费 40301
费用报销单、费用申请单、发放表（汇总到部门）、
五险一金缴款单等。

4030110
职工基本医疗保险缴

费
40301

费用报销单、费用申请单、发放表（汇总到部门）、
五险一金缴款单等。

4030112 其他社会保障缴费 40301

4030112
01

其他社会保障缴费-
失业保险

4030112
费用报销单、费用申请单、发放表（汇总到部门）、
五险一金缴款单等。

4030112
02

其他社会保障缴费-
工伤保险

4030112
费用报销单、费用申请单、发放表（汇总到部门）、
五险一金缴款单等。

4030112
03

其他社会保障缴费-
生育保险

4030112
费用报销单、费用申请单、发放表（汇总到部门）、
五险一金缴款单等。

4030112
04

其他社会保障缴费-
其他保障项目

4030112
费用报销单、费用申请单、发放表（汇总到部门）、
五险一金缴款单等。

4030113 住房公积金 40301
费用报销单、费用申请单、发放表（汇总到部门）、
五险一金缴款单等。
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4030199 其他工资福利支出 40301
费用报销单、费用申请单、发放表（汇总到部门）
等。

40302 商品和服务支出 403

4030201 办公费 40302
费用报销单、费用申请单、发票、清单、验收单、
出库单（批量）等。

4030202 印刷费 40302
费用报销单、费用申请单、发票、清单、印刷成
品照片、验收单、出库单（批量）等。

4030203 咨询费 40302
费用报销单、费用申请单、发票、清单、验收单、
出库单（批量）等。

4030205 水费 40302 费用报销单、费用申请单、发票等。

4030206 电费 40302 费用报销单、费用申请单、发票等。

4030207 邮电费 40302 费用报销单、费用申请单、发票、运单明细等。

4030208 取暖费 40302 费用报销单、费用申请单、发票等。

4030209 物业管理费 40302
费用报销单、费用申请单、发票、合同、清单、
考核表等。

4030211 差旅费 40302
费用报销单、费用申请单、、交通费发票、住宿
费发票及清单等。

4030213 维修（护）费 40302

4030213
01

维修（护）费-房屋维
修费

4030213
费用报销单、费用申请单、发票、合同（如有）、
验收单、结算明细清单（带合作方公章）、询比
价表等。

4030213
02

维修（护）费-教学设
备维护费

4030213
费用报销单、费用申请单、发票、合同（如有）、
验收单、结算明细清单（带合作方公章）、询比
价表等。

4030213
03

维修（护）费-其他维
修（护）费

4030213
费用报销单、费用申请单、发票、合同（如有）、
验收单、结算明细清单（带合作方公章）、询比
价表等。

4030214 租赁费 40302
费用报销单、费用申请单、发票、合同、询比价
表等。

4030215 会议费 40302
费用报销单、费用申请单、会务费发票、会议通
知、签到表（如有）、会议纪要（或者会议安排、
清单等辅助资料）等。

4030216 培训费 40302 费用报销单、费用申请单、发票、培训通知等。

4030217 公务接待费 40302
费用报销单、费用申请单、公务接待审批单、发
票、清单等。

4030218 专用材料费 40302
费用报销单、费用申请单、合同、发票、清单、
验收单、出库单（批量）等。

4030226 劳务费 40302

费用报销单、费用申请单、劳务费发票（若个人
通过税局代开发票，需提供提供劳务人员的身份
证号及手机号，学校依法代扣代缴个人所得税）、
发放表（兼职老师的劳务费汇总到部门）。

4030227 委托业务费 40302
费用报销单、费用申请单、发票、合同（如有）、
验收单/确认单、合同约定的交付物等。
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4030229 福利费 40302
费用报销单、费用申请单、发票、清单、验收单、
出库单（批量）等。

4030231 公务用车运行维护费 40302

费用报销单、费用申请单、打车费发票及网约车
行程单；油费发票、过路费发票、保险费合同、
保险费发票、维修费发票及维修清单、洗车费发
票及清单等。临时租车：合同原件、发票；

4030239 其他交通费用 40302
费用报销单、费用申请单、发票、临时租车需合
同原件、打车费发票及网约车行程单等。

4030299 其他商品和服务支出 40302

4030299
01

其他商品和服务支出
-环境卫生费

4030299 费用报销单、费用申请单、发票、合同等。

4030299
02

其他商品和服务支出
-保险费

4030299 费用报销单、费用申请单、发票、合同、保单等。

4030299
03

其他商品和服务支出
-会员费

4030299 费用报销单、费用申请单、、发票、费用标准等。

4030299
04

其他商品和服务支出
-劳保费

4030299
费用报销单、费用申请单、发票、清单、验收单、
出库单（批量）等。

4030299
10

其他商品和服务支出
-其他

4030299
费用报销单、费用申请单、发票、清单、验收单、
出库单（批量）等。

4030308 助学金 40303 费用报销单、费用申请单、相关文件、明细表等。
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