山东中医药大学各类报销说明模板
1、打车费
        (经办人)报销打车费      元，该部分打车费用于              。                                
2、学生活动用品 
       (经办人)买               等学生活动用品，用于    月举办           (活动名称) 。
3、未刷公务卡说明（原则上各类公务消费均需使用公务卡，小额公务消费无法刷卡的需提供对方单位提供的无法刷卡证明，特殊情况小额公务消费对方不提供无法刷卡证明的，经办人予以说明）。
       (经办人)于   年   月在                     (单位名称)
购          金额    元，因对方经营规模较小，无法刷公务卡及对公转账，消费金额较小， 对方不提供无法刷卡证明，特此说明。
4、刷卡金额与发票金额不一致
       (经办人)于   年   月在                     (单位名称)
购          ，发票金额    元，因           刷卡金额为     元，报销    元，特此说明。
5、购买食品等特殊类物品说明
        (经办人)于            （单位名称）购买      等食品金额  元，用于       （走访人）走访/看望              (走访原因+被走访人姓名)，特此说明。
6、租车费(大于5000的租车费需提供合同及租车明细，零星小额租车无法提供明细的，提供说明)
        （经办人）于    月    日至    月   日   (人数)人租用            （单位名称）车辆，租车费   元，                  (事由) ，特此说明。
7、小额无明细定额发票（在发票上注明）
定额发票    张，金额    元，为                      费用。
8、汽油费（本处汽油费是指驾驶私车在济南市内办理公务业务产生的汽油费）
         （经办人）于     月    日从       （地点）到      （地点），办理          业务，车辆耗油量      L/100km ，行程     公里，本次因公报销汽油费       元，本人对本次业务的真实性、合法性负责，特此说明。
备注：各类情况说明均需经办人签字确认。
