
论文、专利、软著等预算报销流程 

Step1：准备申请材料，请相关领导审批签字 

论文：录用通知、开票汇款说明、课题经费使用申请 

专利：授权前支出：受理通知、校内备案表、课题经费使用申请 

已授权支出：授权通知（证书）、校内备案表、课题经费使用申请 

软著：登记申请表、校内备案表、课题经费使用申请 

说明：持上述材料，请系部领导、职能部门、分管领导（5000元以上需

院长）在“课题经费使用申请”上签字。 

属于个人的非职务专利不在学院报销范围之内! 

Step2：拍照上传上述材料，然后提交等待审核。 

所有的材料拍照后按顺序命名，例：3-1录用通知、3-2经费申请、3-3

汇款说明。在财务系统内登陆个人账号，新建一个一般经费支出的单子，将

单据填写清楚。若需要提前汇款，在相应位置选“是”，并在申请理由内写明

汇款的信息。 

 

Step3：需汇款：审核完成后，打印纸质“一般经费支出审批单”（系统左上

角打印按钮），经办人签字，交财务处张安琪老师进行汇款。 

不需汇款或已支付:直接拿到发票后进入报销手续。 



Step4：报销。登录财务系统个人账户，新建一个一般费用报销单据，点左上

角有一个“新单”的按钮，点完以后直接选择单据编号，在单据编号内选择

之前申请的经费单据将单据信息填写完整。然后需要上传包括课题经费使用

申请、录用通知/受理授权书/申请书、备案表、一般经费支出申请单（纸质

签字照片）、发票、贴据纸等材料，然后保存提交等待审核，若是汇款，在结

算方式上选择冲销预付款，然后填上汇款的信息。 

 
 

 

 

Step5：审核完成后，打印“一般费用报销单”，签字，与所有上传的材料一

起交财务处归账。 


