
教师整理发票

教师取得报销账号

报账教师按财务要求，粘贴发票并准备
好其它报销相关材料（例如材料报销

单、情况说明、物品清单等）

报销材料

准备阶段

工作阶段 相关材料

软件学院教学项目报销工作流程

报账教师向教学办咨询取得项目报销账

号和负责人信息。

审批阶段

工作流程 相关说明

发票等报销材料

教师网上投递
报账教师按财务要求，使用项目报销账

号网上填报报销信息。

教学办审批

报账教师携带经网上投递报销后的报销
单和发票至教学办审批，教学办负责人

签字。

通过 不通过

主管领导审批
报账教师携带取得教学办负责人签字的

投递单和发票至主管领导处签字盖章。

通过 不通过

财务处投递
报账教师将取得学院财务审批的投递单

和发票投递至财务处。

经主管领导审批后的

材料

经教学办审批后的材

料

经学院财务审批后的

材料

通过 不通过

学院财务审批
报账教师携带主管领导审批后的投递单

和发票至学院财务签字盖章。
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