
信息工程学院线上报账流程

依据学校财务处的报账要求，报账基本采用线上进行，为规范我

院线上财务报账工作，请大家按照以下报账流程进行线上报账（线下

报账流程不变，线下报账业务包括：各类人员经费报销业务、固定资

产报销业务、实习费和比赛等需要打包的报销业务等）。

经办人（报账人）填写费用报销单

（提供报销票据：发票（经办人签字）、支付凭证（刷卡记录或支付

截图）、入库单、发放清单、活动方案等）

验证人审核签字

院长审核签字

卜思思收取资

料办理报账

陈明收取资

料办理报账

日常管理费 其他费用

经办人（报账人）提供资料：

1、签字后的报销单、发票原件及复印件、支付凭证（刷

卡记录或支付截图）及复印件、入库单、发放清单、

活动方案等；

2、发票、支付凭证（刷卡记录）、入库单、发放清单等的

照片；

3、采购类提供信息工程学院采购（活动）预算表。


