
研究生创新项目课题报账流程

1、发票及签字规定

报销签字盖章

发票背面必须由不同的三人进行签字且至少有两名老师，并加盖研究生院公

章：

项目负责人（研究生院副院长许广）+经手人+证明人

发票

*此图为明细开具在发票上的版本，发票必须开具明细内容，数量单价需准确填

列。



*此为明细内容开具在清单上的版本，该清单由税控系统一同出具，为发票的一部分。发票与清单均

需加盖发票专用章，清单不可自行制作打印。

2、报销注意事项：

付款记录：①由我校直接转账至公司的无需提供

②自行垫付：提供刷卡小票或其他付款记录



支付方式为微信或者支付宝转账的，提供转账记录的截图，收款

人名称应与发票销售方名称一致；

网购、邮购货物报账时，需附原始发货清单或订单信息截图

合同：单张发票 2 万元及以上（同一销售方且开票日期为同一天的视为一张

发票，发票票号连号的也视为一张发票）需附加盖学校合同专用章的合同。

报销期限：本年度发生的事项所开具的票据，原则上当年应报销完毕，对于

本年度所发生的事项开具的票据，可以延期至下年度第一季度之内全部报销完

毕。

3、常见费用报销

图书

所购买的图书与课题相关

图书进行发放：附上图书领用名单，名单上有发放图书名目与领用人亲笔签名

图书不进行发放：附上图书验收单，验收单需学院资料室签字盖章



版面费

已出版的：有实体书的附上实体书封面，目录，文章首页

电子版书籍的附上电子版文章首页

未出版的：附上录稿通知

*若是在国外进行出版，应对外国发票进行翻译，翻译内容一般为发票（invoice），



费用名称，论文标题，论文作者。

*若国外出版付款记录币种为人民币，以该人民币金额进行报销，若币种为外币，

以财务处会计科出具的每月 1 日的标准汇率进行汇算。

交通费

出租车发票：横向呈鱼鳞状粘贴于附件粘贴单上，每一张发票都要进行签字盖章，

可骑缝盖章。填写市内短交费报销单，写明起始地点，时间及详细事由。

网约车发票：电子发票（不可复印或截图打印），行程单，在行程单上写明每一

趟的详细事由，若起始地点为餐饮、娱乐场所等地的应同时写明去的具体地点。

*报销所交发票应为原始发票发票联，不可以使用复印件、截图打印件和拍照打

印件进行报销！！！

报账指南：https://cwc.hunnu.edu.cn/info/1105/2012.htm


