
用款流程

创新实践用款流程



报销流程



报销手续说明

1    谁办理报销手续？

学生

可以由项目负责人或项目组主要成员具体办理，
但一定要有负责人的签字。

2    需准备哪些材料？

符合报销规定的，在预算范围内的有效票、证。

低值耐用品、耗材需要在学生所在部门实验室办理入库和领用手续。

仪器设备需要在学生所在部门办理资产登记手续。

委托测试、加工等需提供协议（合同）和相关技术及验收资料等。



报销手续说明

3    如何审批？

4    到财务处报销需要准备哪些材料？

指导教师：以项目预订目标可靠完成为目标，把握经费使用的合理性。

所有前期审批需要的材料。

项目任务书和办理同学的身份证明材料。

部门主管：审核相关入库、领用、资产管理、合同管理的规范性。

项目负责人：按研究计划和工作进展严格控制、合理安排经费使用。



一般报销单填报说明



差旅报销单填报说明



如何借款

1    什么情况可以借款？

2    办理借款需准备哪些材料？

有明确的预算和充分的用款需求。

用款计划证明材料：如论文录用通知、项目任务书、工作进展报告等。

借款单（财务处定制）审批：同报销审批手续。

论文版面费：有录用通知和汇款需求证明。借款直接
打入通知指定银行账户。

采购借款：资产管理处不受理的设备或预算较高的材料、用品采购计划

可以借款。不在预算范围的采购计划，或总费用低的采购不予借款。

项目借款限制
1、指导项目除论文版面费外，原则上不得借款。
2、一般项目累计借款原则上不超过3000元。
3、重点项目累计借款原则上不超过5000元。
4、按财务要求：借款人为指导教师。
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