
教学、科研经费报销流程 

※开展学术讲座或其他事项等专家劳务费报销 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①填写 OA 系统“学术讲

座开设申请表”或“通用

请示” 

③提交相关纸质附件给

财务 

②在财务系统填写提交

“费用报销单” 

④财务流程审批完成后

出纳付款 

需提交的附件： 

①学术讲座开设申请

表              

②不是讲座劳务费请

提供“通用请示汇报”

或其他相关材料     

③专家劳务费签收表 

财务室报销联系人： 

韦洁，18676301981。 



步骤【1】 填写 OA 系统“学术讲座开设申请表” 

 

步骤【2】在财务报帐系统填写提交“费用报销单” 

 
 

注：单据内容明细项目根据申请事项调整，收款单位根据实际情况选择 

步骤【3】提交相关纸质附件给财务 

需提交的附件：①学术讲座开设申请表 



               ②不是讲座劳务费请提供“通用请示汇报”或其

他     

                 相关材料     

               ③专家劳务费签收表 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

※科研课题等项目费用报销 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

①在财务报帐系统填写

提交“费用报销单” 

③提交相关纸质附件给

财务 

②填写教务处提供的“项

目经费卡” 

④财务流程审批完成后

出纳付款 

报销课题论文版面费 

文章未刊登需提交的附件： 

①杂志社的录用通知书 

②杂志社出具的委托代开票证

明（开票单位不是杂志社或主管

单位  情况下，以文化公司或其

他公司代开的必须提供）     

③学院相关项目立项文件 

④项目经费卡 

⑤发票 

文章已刊登需提交的附件： 

①杂志封面、目录、文章内容

页 

②杂志社出具的委托代开票证

明（开票单位不是杂志社或主管

单位  情况下，以文化公司或其

他公司代开的必须提供）     

③学院相关项目立项文件 

④项目经费卡 

⑤发票 

 

报销科研项目其他费用 

需提供附件： 

①项目经费卡 

②学院相关项目立项文件   

 ③发票 

财务室报销联系人： 

韦洁，18676301981。 



 

一、报销课题论文版面费 

步骤【1】在财务报帐系统填写提交“费用报销单” 

 

 

步骤【2】填写教务处提供的“项目经费卡” 

 

 



 

步骤【3】提交相关纸质附件给财务 

文章未刊登需提交的附件： 

①杂志社的录用通知书 

②杂志社出具的委托代开票证明（开票单位不是杂志社或主管单位  

情况下，以文化公司或其他公司代开的必须提供）     

③学院相关项目立项文件 

④项目经费卡 

⑤发票 

文章已刊登需提交的附件： 

①杂志封面、目录、文章内容页 

②杂志社出具的委托代开票证明（开票单位不是杂志社或主管单位  

情况下，以文化公司或其他公司代开的必须提供）     

③学院相关项目立项文件 

④项目经费卡 

⑤发票 

 

 

 

 

 

 



 

二、报销科研项目其他费用 

步骤【1】在财务报帐系统填写提交“费用报销单” 

 

 

步骤【2】填写教务处提供的“项目经费卡” 

 

 



 

步骤【3】提交相关纸质附件给财务 

需提交的附件：①项目经费卡 

               ②学院相关项目立项文件   

               ③发票 

 


