
创新创业类项目报账流程 

 
 

立项团队准备好正式发票（发票内容主要包括设备费、材料费、办公用品费、测

试化验加工费、印刷费、复印费、版面费、图书费、差旅费（须附调研报告）和

会议费（附会议通知）等。 ），并附上详细购物清单。 

 

发票背面必须要有项目负责人及 1 名项目成员签字、指导教师审查签

字，然后将发票及清单上交学院经费管理人员审核。 

 

学院经费管理人员登记经费使用情况并对发票进行审核，审核通过后

盖经费使用章，然后将发票交学院教学副院长审核签字 

 

学院教学副院长审核签字后，将发票发放给项目负责人，项目负

责人带本人校园卡及本合同到计划财务处报销票据 

 


