
（一）报销流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：本报销流程适用于教育教学改革项目、本科专业建设项目、国家精品资源共享课、精品视频公开课等

项目。 

登入财务处网上财务平台报账系统进行预约报销并打印预约报销单  

网址：http://222.192.64.25/ （用户名为工作证号，初始密码为身份证后六位。） 

请根据授权选择相应的报销财务账号： 

1.教改项目、本科专业建设项目报销请选择“4001-011482 十二五建设经费” 

2. 国家精品资源共享课、精品视频公开课项目报销请选择“4001-02400101 精品视频公开课” 

持打印好的预约报销单至明故宫校区综合楼教务处教研科 408室签字并登记 

（联系人：贾老师  办公电话：84895740） 

 

 

持预约单前往 428办公室盖章 

（联系人：吕老师    办公电话：84892754） 

 

自行在票据粘贴单上粘贴好票据 

（注意：1、发票抬头应为“南京航空航天大学”  2、查清发票真伪  3、粘贴单 

一次粘贴不可超过 30张票据  4、请按票据形状，大张在上小张在下粘贴） 

 

持审核通过的预约单前往财务处办理报销手续 

（前往财务处 300室现场审核票据，递交预约单，一般五个工作日内到账） 

 

http://222.192.64.25/


（二）报销常见问题—图解 

1. 日常报销： 

2.  

 

项目编号是

否正确 

确认是否为本人卡号，不要

打到项目负责人（十二五建

设经费管理部门主管）卡中 

此处为教务处

用印 

注意事项： 

1. 不得批量购买办公用品；不得报销餐饮、电话费、网络费、不得购买计算机、打印机、

摄录机、相机等设备。严控图书费、打的费。 

2. 经费执行进度：中期检查时，至少使用项目经费的 50%；结题验收后一个月内停止经费

使用，节余经费上交学校。 

3. 论文版面费：1. 需附收稿通知，只支持教改类论文版面费；2.论文中需致谢，结题予以

认可。模板如下“基金项目：南京航空航天大学 2014-2015 年本科专业建设项目 ——虚

拟环境三维动画（项目编号：1411ZJ03SJ01），衷心感谢该项目给予我在研究经费上的大

力支持。 

 

此 处 教 务

处签字 

 

此处本人签字 

 

未用公务卡说明

——手写在预约

单当页下方即可 

图书、办公用品需附书

名清单，控制购买数量，

并与教改方向相关 

经办人与项目

主持人一致 



2.差旅、会议报销 

 

 

 

 

项 目 编 号

是否正确 

注明调研

详细内容 

注明具体地点（**大学、

**研究所等），鼓励到高

水平学科专业大学调研 

确认是否为本人卡号，不要

打到项目负责人（十二五建

设经费管理部门主管）卡中 

 

无住宿费说明（手写

在当页预约单下方） 

此处为教务处

用印 

此 处 教 务

处签字 

 
此处本人签字 

 

未用公务卡说明

——手写在预约

单当页下方即可 

参加会议：需附带会议通知； 

会议与教改项目相关；由于经

费数额限制，一般不支持境外

国际会议。 

 

注意事项： 

交通费、伙食补助费按照财务处制度执行，如遇实际报销金额与预约金额不一致，请两日

内携带凭证（或财务短信）前至本办公室（综合楼 408）处理。 

财务短信模板：***老师您好，您的预约单【03201409280212】

已处理完毕，预约金额为 2904.00，实际报销金额为 2544.00。 



3.人工费发放 

 

项目编号是

否正确 

 

需注明具体项目名称； 

严禁以学生名义套取现金的行为； 

发放额度不得超过本项目经费的

10%。 

 

此 处 教 务

处签字 

 

此处本人签字 

 



（三）报销常见问题—文字 

 

 

1. 未用公务卡说明---手写在预约单当页下方即可（适用于 2014 年 12月 1日

前的发票） 

2. 所有报销需要使用公务卡，未用公务卡的报销，需要在预约单下方注明“未

使用公务卡的原因”；根据公务卡使用规定，2015年 1 月 1日后，报销需使

用公务卡，未使用公务卡，不给予报销。公务卡申请请咨询财务科

（84892336）。 

3. 出差调研  ---手写在预约单当页下方即可 

1） 需要注明出差具体地点的名字以及出差调研的详细内容 

2） 无住宿费的，需注明原因（如是否是对方提供住宿） 

3） 车票不全的需注明原因（如丢失、对方报销等） 

4. 参加会议 

1） 需附带会议通知 

2） 会议与教改项目相关 

5. 图书需附书名清单，请控制购买数量，并与教改方向相关 

6. 论文版面费：需附收稿通知，只支持教改类论文版面费 

7. 学生助研费：需注明服务的项目名称；严禁以学生名义套取现金的行为；

报销额度不得超过总经费 10% 

8. 预约单上支付方式：请勿错点成项目负责人的卡号 

9. 不得批量购买办公用品；不得报销餐饮、电话费、网络费、不得购买计算

机、打印机、摄录机、相机等设备。严控图书费、打的费；版面费须与教

改课程方向紧密相关；由于经费数额限制，一般不支持境外国际会议。 

10. 实验类项目：不支持购买大型或贵重设备，只支持少量实验耗材。 

11. 外校专家咨询和评审费，应有专家的单位、身份证号码、评审咨询事项、

专家的亲笔签名。 


