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截图关键操作步骤详细操作

截图的报销材料在所有物资购买完成后，即可整理为

PDF 文档，发送至秘书处。应包含订单截图、支付截图和代

付截图。订单截图、支付截图顺序需要和活动预算清单顺序

保持一致。代付截图是指购买方的银行卡支付截图（本文件

尾页支付截图），由代付方（即齐老师）或垫付人提供，截

图需保证不得有遮挡、缺损或马赛克，必须是清晰完整的。

一、订单截图、支付截图收集流程

1、进入淘宝主页-点击右下角，我的淘宝-进入我的订

单-逐个点击订单进行截图（订单截图需包含完整订单信息，

见下）
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2、①进入支付宝主页-点击右下角，我的-点击账单-找到代

付订单，点击即可得到支付截图。

商品付款信息需展开，截图需完整包含（商品总价-运费-店铺优惠，

创建时间-付款时间-发货时间-成交时间） 购买物资时，不得使

用淘金币抵扣。
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②进入支付宝主页-点击下方，消息-进入支付消息，找到

对应金额的代付订单-点击进入进行截图。
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二、截图要求

以下为订单、支付截图报销材料的要求。需要多种商品

先加入购物车，待目标物资选择齐全后，在购物车中共同选

中，生成一笔代付订单（同一淘宝账号一天只能产生十笔代

付订单，若仅一件商品生成一个订单，选购十余种商品需更

换淘宝账号或分天购买，故推荐选购多种商品后，共同产生

一笔代付订单。）

注：

1、同一笔代付中，淘宝的付款时间、支付宝的支付时

间与齐老师代付截图的记账日期时间一致，精确到秒，见如

下蓝色标注。

2、订单截图与购买方代付截图必须一一对应，订单截

图顺序自定，但必须与尾页所示的标注顺序一致，以及后续

整理发票排序一致。

3、如尾页所示，每种商品的金额与名称必须一一对应。
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商品付款信息需展开，截图需完整包含（商品总价-运费-店铺优惠，

创建时间-付款时间-发货时间-成交时间） 购买物资时，不得使

用淘金币抵扣。
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打印后，在纸质代付截图页下方空白处上用铅笔手写：

648.11=214.81+143.7+29.9+31.8+172+55.9

超大鼠标垫 U 盘 护腕鼠标垫 鼠标垫 耳塞 桌游纸牌

（将总金额中各件商品金额按订单顺序记为上述形式）


