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1.报销日期及流水号为系统自带不用填；
2.单据张数需填写准确（有几张单据就填几张）；
3.业务部门需下拉选择（如：财务管理部）；
4.经办人为系统自带；
5.付款类别下拉选择（一般多为日常付款，只有特殊业务会涉及其他付款）；
6.费用项目应注意为部门预算内项目，选择必须准确（如购置固定资产，按资产类别选择科目，如购买办公设备，则需要选择15010402办公设备）；
7.付款金额准确填写为付款全额，只用填写小写金额，付款类型下拉选择（冲账或付款）；
8.用途说明需填写清晰准确；
9.收款信息可加栏，添加超过三次就另附一页附件；
10.收款单位或个人应填写准确无误；
11.收款行名称需填写至省市及支行（如：中国建设银行西安长安路支行）；
12.实付金额应填实际付款金额（如合同中约定质保金，付款金额为扣除质保金后的金额）；
13.备注及银行附言，属于多人多项付款的，写款项用途；超三人的，用附件excel；如有特殊需要备注银行附言的需注明清楚，没有填无；
14.日常报销、借款等都用支付会签单。
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