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一、财务借款和报销流程 

（一）财务借款、报销流程和注意事项说明 

经办人预计发生经济事项需办理借款业务，或已发生经

济事项并取得原始票据需办理报销业务，或核销前期已借款

项的，按照以下流程办理财务借款或报销手续。 

1.经办人取得、核实和整理粘贴原始票据 

经办人根据学校对各类经济事项管理、采购、验收和报

销方面的规定，参照《主要经济业务报销指南》（详见报销

指南第二部分）、《报销票据规范及粘贴要求》（详见报销指

南第三部分）有关内容，取得、核实和整理粘贴原始票据。 

2.经办人登陆财务网上系统进行申报 

经办人按照不同的报销业务内容登陆“网上报账系统”

或 “网上申报系统”进行申报。 

（1）日常报销及借款业务登陆“网上报账系统”，网

址：学校官网—为你服务→财务服务→综合服务→进入网上

报账系统→提交报账信息并打印报销单或借款单（现场报账

可跳过此步骤）。具体操作详见指南第四部分《网上报账系

统操作指南》。 

（2）人员劳务及薪酬报销业务登陆“网上申报系统”， 

网址：学校官网—为你服务→财务服务→综合服务→进入网

上申报系统→提交申报信息并打印薪酬（劳务）发放表。具

体操作详见指南第五部分《网上申报系统操作指南》。 
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注意事项：现场报账若涉及人员劳务薪酬报销业务也需

登陆该系统进行申报。 

3.经办人办理审核审批 

经办人将借款单、报销单、原始票据或薪酬（劳务）发

放表（以下统称报销单据）整理粘贴，按照《西南林业大学

财务审批制度》有关规定办理审核审批。 

4.经办人投递报销单据，财务人员取票核实信息（网络

投递式报账） 

（1）经办人投递报销单据 

○1 E A投递地点：新校区经管楼一楼大厅保卫值班室门口

财务专用投递箱。 

A○2 E A投递、填写信息的要求 

经办人将报销单据封装在投递箱上写有编号的投递袋

中（每个投递袋内封装的报销单据最多不超过 5 份），并在

《“网络投递式报账”投递资料登记表》上填写投递日期、

投递袋编号、投递人信息、报销资料内容等信息，再将投递

袋投入投递箱中。 

（2）财务人员取票并核对信息 

在每个工作日，由两名财务人员共同开启投递箱，在摄

像头全程监控下取出投递袋，并与《“网络投递式报账”投

递资料登记表》上的信息进行核对，核对无误后送交负责报

销审核的财务人员处理。 
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A○1 E A取票时间：工作日上午 8:00、下午 14:30。 

A○2 E A核对信息 

财务人员核对投递袋与登记表上的信息，若登记表信息

填写不完整，通知经办人填写完整；若投递袋中封装的投递

单据超过 5份，退回经办人重新拆分投递。 

5.经办人携带报销单据现场报账 

现场报账原则上只办理紧急借款及急需处理的报销业

务。为节约经办人的时间，建议尽量选择“投递式报账”方

式办理报销业务。 

(1)现场报账地点：新校区经管楼三楼 310 室。 

(2)现场报账时间 

星期一和星期五：上午 8:30－11:30 

星期二至星期四：上午 8:30－11:30，下午 14:30－

16:20 

(3)取号排队办理业务 

经办人从“叫号器”取号后，排队等候财务人员顺序叫

号办理业务。 

6.财务人员审核报销单据 

财务人员对取得的报销单据进行审核稽核： 

（1）报销单据通过审核稽核的，财务人员编制并打印

记账凭证。 

（2）报销单据未通过审核稽核的,若为违法违规的报销
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单据，财务人员电话或短信通知经办人退回报销单据，不予

报销；若为手续不齐全等其他问题，通知经办人前往财务处

取回报销单据，待补充相关手续后，经办人送达原经办财务

人员再次审核。 

7.财务人员办理款项支付 

财务人员根据通过审核稽核的报销单据和记账凭证，如

需付款的，填写付款信息，整理付款数据办理款项支付。 

8.财务人员整理会计资料并归档 

财务人员整理记账凭证、付款凭证等会计资料并归档存

查。 

9.财务处发布相关财务信息 

（1）借款和报销进度信息发布和账务查询 

A○1 E A“网上报账系统”生成借款单或报销单的报销单据，

通过审核稽核后，财务系统会自动发送短信将报销结果告知

经办人。报销事项涉及项目经费变动的，经费变动情况系统

发送给项目负责人。 

A○2 E A在“网上报账系统”申报的经办人，可在系统中查

询报销单据是否已处理完成。 

（2）个人项目及个人收入信息查询 

教职工可通过登陆“财务查询系统”查看个人负责的项

目明细账、个人收入等信息。具体操作详见指南第六部分《财

务信息查询》。 

4 
 

4



（3）定期发布的信息及通知 

财务处定期以通知公告的形式发布经费到账、已报销款

项支付进度等财务信息至财务处网站供师生查询。 

（二）财务借款、报销业务流程示意图 

 
经办人预计发生经

济事项办理借款 

日常报销及借款业务 人员劳务及薪酬报销业务 

经办人登陆“网上报账系统”（现场报账可跳

过此步骤）申报信息 
经办人登陆“网上申报系统”申报信息 

经办人办理审核、审批手续 

财务人员审核稽核报销单据 
 

网络投递式报账 现场报账 
 

未通过审核 通过审核 
 

财务人员编制并打印记账凭证 

财务人员办理款项支付 

财务人员整理会计资料并归档 

经办人已发生经济事项

办理报销或借款冲销 

退回不予办理 
经办人根据审核稽

核意见补充手续 

财务处发布相关财务信息 
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二、主要经济业务报销指南 

（一）人员支出 

1.管理规定 

人员支出指用于职工个人方面的费用开支（例如校内人

员工资、社会保险缴费等）。执行上级、学校有关人员支出

的政策规定，学校财务审批制度和科研项目绩效发放有关规

定。 

2.报销所需资料 

（1）全校性发放的工资及奖励性绩效、缴纳的社会保

险缴费和公积金等 

由相关职能部门提供报销资料，包括工资及奖励性绩效

发放分机构部门总表和明细表，社保缴费凭证和分机构部

门支出总表和明细表，书面审批意见等资料。 

（2）非全校性发放和缴款 

由经办人提供报销资料，包括校内人员其他工薪收入发

放表，需注明工作内容、工作量明细、工作时间、签名等信

息，社保缴费凭证，人事处审批意见，其他根据实际审核要

求需要补充的资料等。 

（二）差旅费 

1. 管理规定 

执行上级、学校差旅费、会议费、培训费管理规定，学

校财务审批制度等相关规定。 
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2.报销所需资料 

包括出差事前审批表、城市间交通费合法有效票据（火

车票、轮船票、飞机票、公共汽车票、交通意外保险单等）、

住宿费发票及住宿清单、公务卡刷卡凭条等支付凭证、其他

根据实际审核要求需要补充的资料等。 

（三）因公出国（境）费 

1.管理规定 

执行上级、学校因公临时出国（境）管理、外汇审批管

理规定，学校财务审批制度等有关规定。 

2.报销所需资料 

包括因公临时出国（境）申请审批表、因公临时出国任

务和预算审批意见表、因公短期出国（境）任务备案表、出

国任务批件、外汇指标计划审批表、用汇申请书、邀请函、

国际机票、住宿票清单及付款凭据、出国经费登记表，其他

根据实际审核要求需要补充的资料等。  

（四）会议费 

1. 管理规定 

执行上级、学校有关会议费管理规定，学校财务审批制

度等相关规定。 

2.报销所需资料 

包括会议审批文件、会议通知及实际参会人员签到表、

会议服务单位提供的发票及费用原始明细单据、电子结算单
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等凭证，会议费管理和使用情况登记表、其他根据实际审核

要求需要补充的资料等。 

（五）培训费 

1. 管理规定 

执行上级、学校有关培训费管理规定，学校财务审批制

度等相关规定。 

2.报销所需资料 

包括经批准的培训计划、培训通知、实际参训人员签到

表、讲课费签收单以及培训机构出具的原始明细单据、电子

结算单、发票等凭证，其他根据实际审核要求需要补充的资

料等。 

（六）公务接待费 

1. 管理规定 

执行上级、学校有关公务接待管理规定，学校财务审批

制度等相关规定。 

2.报销所需资料 

派出单位公务来函（或通知文件）、国内公务接待审批单

及清单、工作餐费审批单及清单、其他有效原始票据、公务

卡或其他银行结算凭据、归口管理部门书面审批意见，其他

根据实际审核要求需要补充的资料等。 

（七）劳务费 

1. 管理规定 
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执行上级、学校有关劳务服务类支出的管理规定；使用

项目资金的符合预算和合同预算；使用科研项目资金的执行

相关科研经费管理规定。 

2.报销所需资料 

包括校外人员劳务发放表，注明工作内容、工作量明细、

工作时间、金额、签名、用于申报个税的身份证号码等；校

外专家咨询费、评审费等还需提供工作单位、职称信息；其

他根据实际审核要求需要补充的资料等。 

（八）服务、物资、设备等采购事项支出 

1. 管理规定 

执行上级、学校采购、招投标管理规定，学校物资、设

备验收管理、固定资产管理规定，学校财务审批制度等相关

规定。 

学校采购、招投标、物资设备验收和固定资产管理归口

国有资产管理处（招标办）管理，相关手续办理过程中的问

题可咨询国有资产管理处（招标办）。 

2.报销所需资料 

（1）采购合同（按学校采购管理办法需签合同的采购事

项），属于当年政府集中采购目录或标准范围内的采购事项

需提供政府采购合同。 

（2）根据规定申请自行采购的，还需提供经上级批准自

行采购的书面批复。 
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（3）属于上级、学校规定办理招投标手续的，需提供中

标通知书。 

（4）采购发票和清单；采购教学科研设备需提供增值税

专用发票。 

（5）涉及购买进口物资设备还需提供海关进口货物报关

单、昆明海关进口增值税专用缴款书第一联（若免税则提供

进出口货物免税证明）、银行付汇证明等。 

（6）采购验收资料 

采购固定资产的，办理固定资产验收等手续，提供固定

资产入库审核单和固定资产管理卡；采购低值易耗品入库领

用手续，提供低值易耗品入库、领用单；采购服务的，提供

完成的服务进度与支付金额匹配的书面验收报告。 

（7）公务卡支付凭证或其他银行结算凭据。 

支付金额单笔 0.5 万元及以下可刷公务卡，单笔 0.5 万

元以上 2 万元及以下的支付，原则上采用公对公转账方式结

算；单笔 2万元以上的支付，必须采用公对公转账方式结算。 

（8）采购教学科研设备的，需提供办理退税的有关资料。 

（9）其他有效原始票据、其他根据实际审核要求需要补

充的资料等。 

（九）学生奖助学金支出 

1.管理规定 

执行上级、学校有关学生奖助学金的管理规定，学校财
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务审批制度等相关规定。 

2.报销所需资料 

包括上级依据或学校的决议决定、预算文件、学生奖助

学金发放分机构部门汇总表、明细表、其他有效原始票据、

经审批的请示或报告、审批齐全完备、其他根据实际审核要

求需要补充的资料等。 

（十）基本建设项目及维修工程支出 

1. 管理规定 

执行上级、学校基本建设及维修工程管理的规定，学校

财务审批制度等相关规定。 

2.报销所需资料 

包括上级依据或学校的决议决定、预算文件、工程费用

支付审批表、工程款支付申请表、发票或收据、工程合同、

招标评标文件及公示、中标通知书及公示、履约保函、预付

款保函、施工单位进度款申请书、工程进度表、监理单位审

查意见书、材料设备验收入库单、竣工验收报告、其他达到

合同付款条件所需资料、工程审核结算报告、档案移交完毕

报告、退还保证金申请、其他根据实际审核要求需要补充的

资料等。 

（十一）对外投资、合作事项 

1.管理规定 

执行上级、学校有关对外投资、合作事项的规定，学校
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财务审批制度等相关规定。 

学校对外投资，使用国有资产对外合作事项归口国有资

产管理处管理，相关手续办理过程中的问题可咨询国有资产

管理处。 

2.报销所需资料 

学校的决议决定、上级批复文件（按照规定需上级批的

事项）、相关投资或合作协议、其他有效原始票据、支付、

收入凭证或其他银行结算凭据、经审批的请示或报告、其他

根据实际审核要求需要补充的资料等。 

（十二）国有资产处置事项 

1.管理规定 

执行上级、学校有关国有资产处置管理的规定，学校财

务审批制度等相关规定。 

2.报销所需资料 

包括上级依据或学校的决议决定、批复文件、相关协议、

资产评估报告（视具体事项按需提供）、资产价值凭证（视

具体事项按需提供）、其他有效原始票据、支付、收入凭证

或其他银行结算凭据、经审批的请示或报告、其他根据实际

审核要求需要补充的资料等。 
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四、网上报账系统操作指南
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五、网上申报系统操作指南
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六、 财务信息查询 

（一）财务网上综合服务平台—财务查询系统 

教职工可通过财务查询系统查看个人负责的项目明细

账、个人收入等信息。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击“财务查询

系统” 
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(二) 财务处网站定期通知公告 

定期以通知公告的形式发布经费到账、已报销款项支付

进度等财务信息至财务处网站供师生查询。 

 

69


	一
	一、财务借款和报销流程
	（一）财务借款、报销流程和注意事项说明
	（二）财务借款、报销业务流程示意图

	二、主要经济业务报销指南
	（一）人员支出
	（二）差旅费
	（三）因公出国（境）费
	（四）会议费
	（五）培训费
	（六）公务接待费
	（七）劳务费
	（八）服务、物资、设备等采购事项支出

	（九）学生奖助学金支出
	（十）基本建设项目及维修工程支出
	（十一）对外投资、合作事项

	（十二）国有资产处置事项
	三、报销票据规范及粘贴要求
	（一）报销票据总体要求
	（二）不得作为报销票据的凭证
	（三）报销票据种类
	（四）报销票据具体要求
	（五）报销票据常见问题及解答
	（六）常见报销票据样式
	（七）报销票据粘贴要求
	（八）税务发票真伪验证要求

	四、网上报账系统操作指南
	（一）系统登陆
	（二）系统主要功能介绍
	（三）网上报账系统
	（四）办理审核审批和票据投递

	五、网上申报系统操作指南
	（一）系统主要针对的发放对象及发放内容
	（二）登录方法
	（三）填报流程及操作说明
	（四）管理界面介绍

	六、财务信息查询
	（一）财务网上综合服务平台—财务查询系统
	（二）财务处网站定期通知公告


	三三三
	四四四
	五五五
	六、财务信息查询
	六、 财务信息查询

	�
	一、财务借款和报销流程
	（一）财务借款、报销流程和注意事项说明
	（二）财务借款、报销业务流程示意图

	二、主要经济业务报销指南
	（一）人员支出
	（二）差旅费
	（三）因公出国（境）费
	（四）会议费
	（五）培训费
	（六）公务接待费
	（七）劳务费
	（八）服务、物资、设备等采购事项支出

	（九）学生奖助学金支出
	（十）基本建设项目及维修工程支出
	（十一）对外投资、合作事项

	（十二）国有资产处置事项
	三、报销票据规范及粘贴要求
	（一）报销票据总体要求
	（二）不得作为报销票据的凭证
	（三）报销票据种类
	（四）报销票据具体要求
	（五）报销票据常见问题及解答
	（六）常见报销票据样式
	（七）报销票据粘贴要求
	（八）税务发票真伪验证要求

	四、网上报账系统操作指南
	（一）系统登陆
	（二）系统主要功能介绍
	（三）网上报账系统
	（四）办理审核审批和票据投递

	五、网上申报系统操作指南
	（一）系统主要针对的发放对象及发放内容
	（二）登录方法
	（三）填报流程及操作说明
	（四）管理界面介绍

	六、财务信息查询
	（一）财务网上综合服务平台—财务查询系统
	（二）财务处网站定期通知公告




 
 
    
   HistoryItem_V1
   TrimAndShift
        
     Range: all pages
     Trim: fix size 8.268 x 5.827 inches / 210.0 x 148.0 mm
     Shift: 无
     Normalise (advanced option): 'original'
      

        
     32
            
       D:20180808201406
       595.2756
       a5
       Blank
       419.5276
          

     Wide
     1
     0
     No
     641
     268
     None
     Up
     0.0000
     0.0000
            
                
         Both
         AllDoc
              

       CurrentAVDoc
          

     Uniform
     765.3543
     Left
      

        
     QITE_QuiteImposingPlus2
     Quite Imposing Plus 2 2.0
     Quite Imposing Plus 2
     1
      

        
     0
     33
     32
     33
      

   1
  

    
   HistoryItem_V1
   SimpleBooklet
        
     创建一个新文档
     序列: consecutive
     印张大小: large enough for 100% scale
     前后: 常规
     Align: centre each page in its half of sheet
      

        
     0
     CentrePages
     Inline
     10.0000
     20.0000
     0
     Corners
     0.3000
     None
     1
     0.0000
     1
     0
     0
            
       D:20150509150209
       1190.5512
       a3
       Blank
       841.8898
          

     Tall
     16
     Consec
     602
     279
    
     1
     Sufficient
            
       CurrentAVDoc
          

     1
      

        
     QITE_QuiteImposingPlus2
     Quite Imposing Plus 2 2.0
     Quite Imposing Plus 2
     1
      

   1
  

 HistoryList_V1
 qi2base




 
 
    
   HistoryItem_V1
   TrimAndShift
        
     Range: all pages
     Trim: fix size 8.268 x 5.827 inches / 210.0 x 148.0 mm
     Shift: 无
     Normalise (advanced option): 'original'
      

        
     32
            
       D:20180808201926
       595.2756
       a5
       Blank
       419.5276
          

     Wide
     1
     0
     No
     641
     268
     None
     Up
     0.0000
     0.0000
            
                
         Both
         AllDoc
              

       CurrentAVDoc
          

     Uniform
     765.3543
     Left
      

        
     QITE_QuiteImposingPlus2
     Quite Imposing Plus 2 2.0
     Quite Imposing Plus 2
     1
      

        
     0
     43
     42
     43
      

   1
  

    
   HistoryItem_V1
   SimpleBooklet
        
     创建一个新文档
     序列: consecutive
     印张大小: large enough for 100% scale
     前后: 常规
     Align: centre each page in its half of sheet
      

        
     0
     CentrePages
     Inline
     10.0000
     20.0000
     0
     Corners
     0.3000
     None
     1
     0.0000
     1
     0
     0
            
       D:20150509150209
       1190.5512
       a3
       Blank
       841.8898
          

     Tall
     16
     Consec
     602
     279
    
     1
     Sufficient
            
       CurrentAVDoc
          

     1
      

        
     QITE_QuiteImposingPlus2
     Quite Imposing Plus 2 2.0
     Quite Imposing Plus 2
     1
      

   1
  

 HistoryList_V1
 qi2base




 
 
    
   HistoryItem_V1
   TrimAndShift
        
     Range: all pages
     Trim: fix size 8.268 x 5.827 inches / 210.0 x 148.0 mm
     Shift: 无
     Normalise (advanced option): 'original'
      

        
     32
            
       D:20180808201926
       595.2756
       a5
       Blank
       419.5276
          

     Wide
     1
     0
     No
     641
     268
     None
     Up
     0.0000
     0.0000
            
                
         Both
         AllDoc
              

       CurrentAVDoc
          

     Uniform
     765.3543
     Left
      

        
     QITE_QuiteImposingPlus2
     Quite Imposing Plus 2 2.0
     Quite Imposing Plus 2
     1
      

        
     0
     32
     31
     32
      

   1
  

    
   HistoryItem_V1
   SimpleBooklet
        
     创建一个新文档
     序列: consecutive
     印张大小: large enough for 100% scale
     前后: 常规
     Align: centre each page in its half of sheet
      

        
     0
     CentrePages
     Inline
     10.0000
     20.0000
     0
     Corners
     0.3000
     None
     1
     0.0000
     1
     0
     0
            
       D:20150509150209
       1190.5512
       a3
       Blank
       841.8898
          

     Tall
     16
     Consec
     602
     279
    
     1
     Sufficient
            
       CurrentAVDoc
          

     1
      

        
     QITE_QuiteImposingPlus2
     Quite Imposing Plus 2 2.0
     Quite Imposing Plus 2
     1
      

   1
  

 HistoryList_V1
 qi2base




 
 
    
   HistoryItem_V1
   AddMaskingTape
        
     Range: all pages
     Mask co-ordinates: Horizontal, vertical offset 55.93, 1.75 Width 538.77 Height 77.06 points
     来源: 下左
      

        
     1
     0
     BL
    
            
                
         AllDoc
              

       CurrentAVDoc
          

     55.9282 1.7547 538.7746 77.0566 
      

        
     QITE_QuiteImposingPlus2
     Quite Imposing Plus 2 2.0
     Quite Imposing Plus 2
     1
      

        
     2
     15
     14
     15
      

   1
  

 HistoryList_V1
 qi2base





