
 租车、房租及场租费
报销业务

通过正规的汽车租赁公司并签订租

赁协议。
（可报销相应的租车费，过桥过桥

费和汽油费）

携带签字盖章的预约单、合法票
据、清单及相关材料至财务处办

理报销业务

市内租车 外埠租车 房租 场租

填写“外地出
差申请单”并
明确注明确需
租车前往的原
因，报单位主
要负责人审批

同意

科研项目产生

的房屋租赁费

提交OA申请，
经部门及科研

院审批同意

准备报销材料包
括：合同、房东
或房屋租赁公司
银行交易信息
（银行开户行到

支行）

派往外地支教
人员产生的房

屋租赁费

因讲座、
重要仪式而
产生的会场

租赁费

 

 

备注： 

外埠租车：租车前往出差的，不再享受市内交通补贴。 

 

 


