
费用报销五大原则�

经办人

经办人
(业务发生知情人）

核准
(经费负责人）

复核
(财务处处长）

审核通过后
7个工作日内付款

报销支出签批流程�
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1、借支单�

2、差旅费报销单
�

如提供的附件资料有打款信息，此处可不填�

①借支后续需办理还款或拿发票报销抵借支手续。�

③借款责任：逾期不办理报账手续，则从催款通知发
    出之日的下月起、在借款经办人工资中予以抵扣。

②借款期限：一般为两个月。特殊情况须提出书面申
    请，报董事长批准后可适当延期。

①学费：附学生学籍工作处理意见表（退学）;
<学生退费附件清单>

③退住宿费：附学生在外住宿申请登记表或者调换宿舍审批单。
④学生本人银行卡号需提供银行支行信息及12位行号。

②转专业退差价：附学生转专业异动通知单。

注意：
注意：

人民币大写：零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万�

出差补贴
天数核定�

3、支出证明单�

 适用场景：除借支单、差旅费报销以外的单据报销

  
适用场景：各单位因工作需要向财务处借取的预支资金

适用场景：工作人员临时到武汉以外地区公务出差（会议）所发生
                   的城市间交通费、住宿费、伙食补助和市内交通补助

适用场景：退学、转专业退学费差价、调换宿舍退住宿差价、在外住宿退
            已缴住宿费、已缴全额学费退助学贷款和退伍复学生的学费代偿款等

1、学生缴费

2、学生退费

1、整理票据

2、黏贴票据

先预算后执行原则�

先审批后支出原则�

谁批准谁负责原则�

即时清结原则�

手续完整原则�

预算外，需
提供董事长
签批附有金
额的报告

注意事项

①登录账号必须用学
号登陆,不能用手机号
或证件号，否则无账
单。
②办理了国家生源地
助学贷款的同学，请
登录后先点击”绿色
通道”完成贷款申报
再进行缴费。

购置固定资
产，需到资
产处办理入
库手续

1.取得发票，附件等原始凭证填写差旅
费，报销单/支出证明单；未取得发
票、附件，填写借支单。
2.对所办理经济业务的真实性，合法
性、规范性、正确性、时效性负责。

去程火车票出
发时间为上午
12点（含）以
前，当日计发
补助，反之不
计发；

返程火车票出
发时间为中午
12点（含）以
后，当日计发
补助，反之不
计发。

①摘要内容需
详细：交通费
需注明外出xx
事产生的交通
费；培训费需
注明培训课程
名称；打印费
须注明打印资
料内容；以此
类推。

②抵借支需注
明：如前面有
办理过借支手
续，后面拿发
票报销，需要
填写此项以防
重复打款。

审核业务的真实性、合理性、合法性、
规范性、时效性。

审核费用报销的合法性、合规性、金额
的准确性，以及手续是否齐全。

粘贴在一张票据黏贴单的所有票据作为一张
附件计算，并将票据张数、票据金额、经办
人写在下面。

粘贴的票据要求正面朝上，便于审核与日后
查阅；粘贴后必须保证翻阅时能够清晰看到
每张票据的内容、金额及发票专用章。

票据粘贴原则：先小后大、从右到左、从上
向下、横向粘贴、齐线齐边、表面平整。

大小等同A4纸的所有票据（电子发票及附件
等）均不需要粘贴,整齐叠放即可；凡小于
A4纸大小的票据，均需依照票据种类将其粘
贴在“票据黏贴单”上。

报销时间：非寒暑假期间工作日上午
8:30-11:40，下午：13:40-16:40
每学期期末最后5个工作日及年末最后
10个工作日停止报销。

≤3000，各单位主管财务负责人签批
3000-10000（含），分管校领导签批
10000-20000（含)，执行校长签批
＞20000，董事长签批

经费核准负责人签批权限

报销凭证填写规范� 学生缴费退费管理� 原始票据粘贴方法

关注或扫描“武汉设计工程学院
财务处”微信公众号、“武汉设
计工程学院”支付宝生活号

登录缴费链接

具体操作步骤详见
公众号内提示指南

微信公众号 支付宝生活号

准备“票据黏贴单”、液体
胶水。电子发票请A4纸张大
小打印，勿裁剪。

粘贴前将票据上面所有的钉
书针、回形针、夹子等外在
的东西全部去掉。

票据分类：分开需要粘贴的
票据和不需要粘贴的票据；
同类票据（如餐费类、出租
车票类等）应集中在一起。

票据排序：差旅费按时间排
序，定额发票按金额从小到
大排序。

02 03 04 05



The Process and Tem
plate

of Financial Reim
bursem

ent

1元1元2元5元5元

10元10元10元10元10元

填写粘贴票据张数 填写粘贴票据总金额 经办人手写签字

增值税普通/专
用发票需折叠；
专用发票抵扣联
( 绿联 ) 请勿黏
贴，附在后面夹
着即可!

定额发票在分类的基础
上，按金额从小到大排
序，可以更加方便快捷的
计算、汇总，不容易出
错。

差旅费按时间排序排列：
先贴去程，再贴返程。

票据粘贴间隔至
少一指宽，以保
证票据粘贴牢固
（黏贴太少易脱
落）。

欢迎关注微信公众号
武汉设计工程学院财务处�

鱼鳞片粘贴：增值税普通/专用发票（大发票）每行
不超过6张；增值税卷式发票（小发票）每行不超过
4张、出租车票（每行不超过6张）、定额发票（每
行不超过8张）、机票行程单&登机牌每行不超过4
张；票据之间间隔大于1cm。

鱼鳞片粘贴：黏贴时可根据发票数量的多少，均匀分散
黏贴于票据黏贴单上，当发票量多时要保证票据之间间
隔大于1cm。

平铺粘贴：火车票、长途汽车票必须平铺黏贴；票据较
少时，可直接平铺黏贴。

平铺粘贴：火车票、长途汽车票必须平铺黏贴；票据较少时，
可直接平铺黏贴。

3、粘贴示例

先
贴
去
程
车
票

再
贴
回
程
车
票

原
始
票
据
粘
贴
方
法

原
始
票
据
粘
贴
方
法
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