
报销单分类填写说明

序号 一级分类 二级分类 分类说明

1
 固定资产及

无形资产

机器设备 机器设备包括外购或自制的用于生产的传动、加工、检测等设备；

办公设备 办公设备及其他包括各类办公室设备、视听设备及生活电气设备等；

运输设备 运输设备包括轿车、载人客车及载货货车等；

电子设备 设备包括各类计算机、打印机、扫描仪等；

房屋及建筑物 房屋及建筑物

在建工程 公司装修等费用、各类工程支出

软件 购买的各种技术、办公软件等。

2
房租及物业

费

办公房租 包括租用的厂房和办公用房；

办公固定电话费 包括普通电话费；

水电费 包括租用的厂房、客房费用；

物业费 租用的厂房和公司客房的物业管理费；

修缮费 基础设施的维修、装修费用和提供服务费用；

网站建设及维护 费 建网站费用和网络年度维护费；

3  办公费

办公用品 包括纸张、笔、印刷、餐巾纸等办公用品费用；

低值易耗品 办公工具、维修工具、万用表、文件柜等；

图书资料费 购买除技术方面的管理、参考等书籍（包括光盘）费用；

网络费用 公司网络使用、软件升级、技术支持等费用；

II费用 IT耗材〔硒鼓、油墨、配件更换）、光盘、鼠标、0盘、键盘、维修费等；

移动电话费 用于业务联系的各部门人员移动电话费用；

邮寄费 包括办公用途中的普通邮寄、快递等费用；

其他办公费用 包括印名片、咖啡、纯净水、绿化费、报刊杂志费等。

4
 业务费招待

费

餐费 各类餐费，购买食品费用等

业务招待费 因业务关系而招待客户产生的费用；

礼品费 制作礼品赠送客户的费用；

董事会经费 因召开董事会会议而发生差旅费、餐费等。

5  交通费
工作地交通费 发生的工作地区的公共交通以及发生的相关手续费；

工作地出租车费 发生的工作地区的出租车费。

6  差旅费

交通费 出差过程中发生的公共交通以及发生的相关手续费；

出租车费 出差过程中发生的出租车费；

住宿费 出差过程中发生的住宿费；

差旅补助 出差补贴由财务部核算；

海外差旅费 在海外出差产生的住宿、交通费用等。

7   汽车费

保险费用 按规定支出的费用；

路桥费 按规定支出的费用；

汽车保养费 按规定支出的费用（包括维修费〉；

汽油费 按规定支出的费用

税金；7车船税 按规定支出的费用

其他汽车费用 按规定支出的费用

8  人工费

工资 工资指应发的工资总额；

奖金 员工的季度奖、年终奖和额外奖；



四金 按政府规定；

综合保险 按政府规定；

9 职工教育费 职工教育费 职工培训支出

10  福利费

员工用餐费用 包括员工的工作午餐和晚餐；

旅游费用 每年提供的外出旅游的全部费用；

重大节日费用 如春节、中秋节、圣诞节、年庆等举办活动的经费（包括餐饮和礼品）；

员工体检费用 每年提供的员工体检费用；

其他费用 除上述之外的其它费用（如体育、娱乐活动、员工婚丧病、高温补贴等）；

11  人力资源费

部门团队经费 各部门自由活动的经费（包括餐饮和娱乐）；

招聘广告费 因进行人员招聘而支付的各项费用〔网络、报纸、杂志等〉；

签证费用 办理出国签证、护照费用；

其他人力资源费 除上述之外的其它费用（意外保险、劳防用品等）。

12 会务费 会务费 指参加学术讨论会、行业年会等的会议费用；

13  咨询费

赞助费 包括社会、企业、爱心等赞助费用；

公益费用 包括各种公益性费用（如公益性广告等）；

专家聘请费 指公司所聘请的专家薪资费用；

业务代理费 除专利项目代理外的代理费〔如商标注册代理费、人事代理等）；

审计费用 财务审计过程中支出的费用；

咨询服务费 向中介、咨询公司、标委会所支付的业务代理等费用，包括130审核费用。

14 研发费用

科研物料 包括领用的所有物料（包括调拨和仓库内物料）和自制工装等；

低耗摊销 研发领用的低值易耗品；如工具等；

技术图书资料费 技术图书、标准购买等；

样机购置费 购置样机、部件研究使用；

样机试制费 包括外发试样加工费用；

委托开发费 包括合作开发、委托开发等费用；

检测费 包括样机的外部测试（⑶、尺曲3等)；

模具费 机构件开模费用；

专利费用 专利费用包括商标、专利申请费用、代理费、年费等；

项目奖 研发项目奖励。

15
  销售维护

费

维护翻新材料费 支出的材料维修翻新费用；

销售材料费 在销售过程中，需要购买的物料费用；

出口商检代理费 产品出口商检费（包括代理）；

出口运费 产品出口牵涉到航空、海运等费用；

快递费 在销售和售后发生的快递费用；

运费 在销售和售后发生的运输费用；

杂项费 在销售和售后发生的其它费用（包括借用人员、借车等〉；

16  广告费用

业务宣传费 制作的宣传资料（如：宣传册、宣传袋、易拉宝等）；

广告费 在电台、杂志等媒体刊登广告所产生的费用；

展会费 在销售过程中，举行展会产生的费用。

8  人工费


