
有 无 

1. 合法票据，正确粘贴在《粘贴卡》上（设备、软件发票请单独粘贴）

2. 票据背面经办人、证明人签名，并注明用途

3. 据实填写《粘贴卡》上的费用类别，主管签名；如属单位项目，需加盖

单位公章（或另行开具《校内付款凭证》） 

2.其他发票。通过“网上报账系统”录入并打

印《日常报销单》或《国内差旅费报销单》。

若是国内差旅费，还需附《公务出差审批表》 

1.设备、软件等需要报增资产的发票。单价 1000

元及以上的家具设备、软件，请通过“资产管理

系统”打印《报增单》，并与粘贴卡对齐粘贴 

后续的复核、出纳业务，在财务人员内部

传递和处理 

五山校区，将单据交自助财务收单机； 

大学城校区，将单据交大学城校区财务中心 

将单据交学院财务人员 

日常费用、国内差旅费报销流程图 

备注：1. 设备、软件等需要报增资产的发票，请单独粘贴，不与其他发票混合。“资产报

增单”可以替代“网报单”，不用在网报系统重复录入。 

2. 票据应按经济业务内容（如办公费、材料费、印刷费等）分类整理、粘贴。实行“一事一

报”、“一次一报”的原则。

3. 网报单的处理进度，经办人可以通过财务处微信公众号（或财务网上综合服务平台）查
询。

4. 出国费报销可在“财务处主页-办事指南”页面查阅《外汇业务指南》。

学院是否配有财务人员 

有 无 

1. 附件齐全。例如合同、报价单、费用清单、论文录用通知等材料；科研协作费

转出需要转拨表。 

2. 完备审批手续。例如，机关部门、直属单位的预算经费单笔达到10万元，需

分管校领导签批；改善基本办学条件专项，单笔达到10万元需分管校领导（或

学院联系校领导），单笔达到50万元需填写资金划拨表。 


