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大学生创新创业项目和校级创新性实验项目报账须知 

 

为进一步规范我校大学生创新创业项目科研经费报账工作，缓解报账压力，保证我校报

账工作快捷有序进行，现对各部门办理经费报账相关问题作如下说明： 

一、报账时间 

报账时间为每周三、周四正常上班时间。 

 

二．报销的金额及票据的相关注意事项及规定： 

（1）导师指导学生严格按照申报书经费使用计划办理相关报销手续。 

（2）“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； 

（3）在未结题前只许报销 80%；办完结题手续后才允许报余下的 20%； 

（4）原始票据应具有税务机关监制章或财政监制章，同时要有开票单位加盖的发票专用章，

盖章必须清晰。 

（5）发票的名称必须是：梧州学院；发票内容不许空白，包括：明确的经济业务内容、数量、

单价、金额，大小写金额必须一致。 

（6）大学生创新创业项目不得报销餐费。 

（7）办公耗材、实验耗材每次报销金额达 1500 元及以上的必须要到综合管理处资产科办理

进出库手续；购买的图书资料、办公设备等达到固定资产条件的必须办理固定资产入库手续。 

（8）单张发票（如：办公用品、图书资料等票）达 3000 元及以上的必须附有清单，清单上

必须盖有收款单位的发票专用章。 

（9）对于购置固定资产的，金额达 3000 元及以上的，必须要有招投标手续。  

（10）所报的费用原则上要求必须是课题组成员（如火车票、话费、住宿费等），非课题成员

的要附说明，并由项目负责人签字确认。 

 

三、票据的粘贴规定： 

到财务处报账大厅领取《梧州学院粘贴单》，按要求贴好报销票据。要求，先把票据分好

类；然后把票据按类别从右到左错开贴成鱼鳞状，较小的票贴在下面，较大的票贴在上面，

要求每张票据均保证贴在粘贴单上，不得以票贴票，不得集中在中间、上方或下方粘贴，不

得将票据贴到粘贴单外。对于比粘贴单大的票据不用从右到左错开贴，应以粘贴单上边沿和

左边沿为准粘贴，不得将票据贴到粘贴单外。为保持凭证整齐美观，每张粘贴单粘贴的凭证

张数一般不超过 30 张。在《梧州学院粘贴单》分类填写单据张数、金额，单据张数为所贴票

据的张数，金额为所贴票据的分类金额及汇总金额。（梧州学院支出报销审批单填写模板，各

种票据的粘贴样板如下附图：） 
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图例： 

1.梧州学院支出报销审批单（统一手工黑色墨水笔填写）： 

（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： 
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（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： 

 

 

2.较大票据粘贴样板： 
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3. 火车票、高铁票粘贴样板： 
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注意：高铁票背后的黑色膜必须要撕掉后才能粘贴（这层膜是既防水也防胶水，如果不

撕掉就直接涂胶水贴是贴不牢固的） 

 

4、较小票据的粘贴样板： 
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5、票据的背面填写样板： 

 

 

 

注：原则上票据是要求分类贴好，当票据比较少时也可贴在同一张单上，但是必须要在粘贴

单空白处注明哪种票据是多少钱，合计多少，如下图所示： 
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6.经费本填写样板： 
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