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梧州学院区级以上大创项目和校级开放实验室创新性实验项目经费报销流程和注意事项 

(本规定适用于 2015 年及以后立项项目) 

步骤 名称 简介 注意事项 

1 下达指标 
财务处下达年度

经费指标 

每年大创项目和创新性实验项目立项后，由教务处致函财务处下达“****年大创项目区拨经费指

标”、“****年大创项目学院配套经费指标”和“****年校级开放实验室创新性实验项目经费指标”，

这个步骤报销人员无需理会，直接进入步骤 2。 

2 整理票据 

导师亲自或指导

学生整理，并正确

粘贴各种票据 

1. 导师指导学生严格按照申报书经费使用计划报销相关票据； 

2. 要求导师指导学生筛选整理和正确粘贴票据； 

3. “经费本”首次报销必须提供审批后的立项项目申报书的复印件交由财务处存根； 

4. 结题前最多报销各“经费本”金额的 80%； 

5. 结题后余额报销必须出示审批后的结题报告等证明材料； 

3 填写支出报销审批单 
导师指导学生或

亲自填写 

1. 梧州学院支出报销审批单在财务处办公大厅索取； 

2. 报销审批单一式两联，两联之间夹用复写纸填写； 

3. 审批只需要报销人，经办人和项目负责导师签字，无需教务处签字； 

4. 报销单上写明导师联系电话，填写位置见报销审批单填写模板； 

5. 报销单上写明接收报销资金的学生信息(包括班别、学号、姓名、账号、开户银行、联系电话)，

填写位置见报销审批单填写模板； 

6. 格式参阅审批单填写模板； 

7. 经费使用范围参阅“经费本”背后说明； 

4 审核调整 

财务处审核发票，

不合理的将退回

调整，重复步骤 2

和步骤 3 

1. 报销学生必须为项目团队成员； 

2. 财务处只与导师沟通处理审核中遇到的所有问题； 

3. 导师因特殊原因不能在短期内办理报账，由受托人持导师亲笔签字的委托书原件代办和签字，

受委托人必须是我校教师； 

4. 财务处严格按照项目申报书的预算计划内容审核； 
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5. 财务处审核完，由报销人在“经费本”登记报销流水明细，交由财务处再次审核确认； 

5 资金转账 

报销后资金转入

指定账户，一般

3-5 个工作日 

1.区级以上大创项目报销后资金直接转入学生账户； 

2.校级创新性实验项目经费报销后资金直接转入学生账户(2016 年以前立项项目结题后最多报销项

目总经费的 80%)； 

6 取存经费本 

资金转账后，导师

本人或安排团队

成员到财务处取

回经费本 

1. 经费本由导师保存，严禁学生保存； 

2. 大学生创新创业项目经费和创新性实验项目经费均采取导师负责制，导师负责监督学生和正确

合理的使用经费； 

3. 经费本丢失原则上不予补办，由此产生的一切后果由项目组(含导师)承担； 

7 结题相关说明 

对结题后余额报

销和指导费发放

说明 

1. 每学期初组织区级以上大创项目结题论证 1 次（两次/年），教务处统计结题情况并统一发放导

师指导费（本办法只适用于 2015 年以后立项项目），严禁导师报销学生项目经费； 

2. 校级开放实验室创新性实验项目结题后，教务处统计结题情况并统一发放导师指导费和开放实

验室技术管理员管理费（2016 年以前立项项目的导师课酬和开放实验室技术管理员管理费从项

目经费 20%开支，2017 年以后立项项目不再从项目经费开支）； 

3. 项目结题后由教务处统计结题项目信息致函财务处，严防项目组成员（含导师）私自结题报销； 

4. 注意项目计划完成周期，最好在结题后与财务处规定时间不矛盾的条件下顺利报销全额，未能

按时结题和按时报销产生的一切后果由项目组（含导师）承担； 

附件：大学生创新创业项目和校级创新性实验项目报账须知（包括 1.区级以上大创项目区级下拨经费报销审批表填写模板；2.区级以上大创项目学院配

套经费报销审批表填写模板；3.校级开放实验室创新性实验项目经费报销审批表填写模板；4.各种票据粘贴示范等） 

 

教务处 财务处 

2016 年 4 月 1 日 

 


