
 

学生公费账目核销指南 Version 2016 

 

为做好生命学院学生活动公费账目核销的工作，切实保障核销工作流程的效率，同时在学生中树

立良好的财务流程规范，根据华中科技大学财务处公费核销相关要求和文件精神，特拟定《生命科学

与技术学院学生活动公费账目核销指南》，为广大师生处理相关工作提供依据和参考。请所有需要在

学生工作组进行公费财务核销的同学老师遵照执行。 

 

一、 生命学院学生活动公费支出与核销工作基本规则和流程 

 

1.1 基本核销流程 

 

根据生命学院目前财务核销流程，从学生计划活动支出到核销费用完毕，大体流程结构如下： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生（包括班级、社团、科创团队、

学联会等各类组织）根据需要列明各

类公费支出计划，书面报至相关学生

工作组辅导员。 

出国交流核销应在出行前提交审批必

须材料。 

大创核销应提交导师签字同意的支出

明细。 
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1.2 预算与核销制度总体要求 

 

常规学生活动类采购应在能够开具正规发票的供应商处按预定辅导员审批同意的计划进行采购。

严禁在未提交计划方案并获得批准的情况下私自采购并要求公费核销。因未按照审批计划进行的采购，

造成无法核销的费用，由采购人员本人承担。 

 

文印宣传一般由辅导员同意后在集中在学院文印室制作并记账，送辅导员签字，定期集中清账核

销。一般不核销单独进行的文印支出。家具、设备等固定资产一般申请后由办公室进行统一采购办理。

禁止学生自行采购固定资产。因未批准进行的固定资产采购，造成无法核销的费用，由采购人员本人

承担。固定资产采购一般不予垫付现金。 

 

各类科创相关采购应按所在实验室的采购计划安排进行集中采购。禁止在未获得所在实验室同意

下私自采购并要求核销。因未按照实验室计划进行的采购，造成无法核销的费用，由采购人员本人承

担。对于实验室集中采购的大额支出，建议按照科创项目经费划拨额度，由供货商在实验室集中采购

清单中拆分出相应额度的支出，单独开具发票进行核销。如已开具出发票，可接受不进行拆分直接与

实验室其他经费合并核销总清单，但这一方式应由实验室先签署实验室自行承担部分的校财务系统报

销单并签字，与发票、合同、核销表一并送交核销科创部分经费。 

 

学生因公需要国内差旅（出武汉市），需在出行前向辅导员提出申请，经同意并办理相关差旅和

请假手续后方可出行，自行出差不予核销差旅费用。国际差旅需按照学院国际交流资助体系填报资助

必须材料进行申请，同时按照相关组织要求办理请假、学习计划和签证手续，自行出国出境不予核销

国际差旅费用。各类差旅实际核销额度以办公室根据出行性质和交流资助体系框架确定，但不超过票

据差补合计总值。 

 

1.3 发票开具的总体规范要求 

 

国内采购前应向商户明确沟通，确认能够开具“华中科技大学”抬头的当年机打正规发票（拒收

手写发票，定额发票）。发票采购项目应为采购用品详细名称数量，并与申请支出预算获批时的采购

内容明细一致，方可核销。严禁笼统以“文体用品/办公用品”替代。 

 

超过 5000 的采购需开具合同，固定资产采购合同需一式四份，甲乙方签字盖章。 

 

1000 元以内的采购可以采购人私人垫付后核销现金。超过 1000 元的采购无法核销垫付现金，需

要商户具有对公收取转账能力的银行账户，且账户名需与发票章上商户名完全一致。 

 

文体用品、书籍资料等非快速消耗类物品，存放在某处的采购物品应造表登记，分发物品则应造

表领用人逐一签收。相关登记表格需在核销时附上。 

 

网络采购发票开具的采购明细及含税总金额应与采购实际支付的内容与金额严格相同，实际支付

以网购结果截屏打印件为准。发票的明细与金额与网购结果截屏打印件显示结果不一致者（含细节不

一致）无法核销。 

 

差旅中各类票据应保留完整，火车应保留往返双程车票，飞机应保留发票和登机牌，来回交通票

据应与住宿发票注明的住宿时间衔接。会议注册费等其他费用应开具“华中科技大学”抬头发票。国

际差旅应提交正规住宿、学费、竞赛会议注册费、申请费等支付的纸质 Receipt/Invoice 或电子

Receipt/Invoice 打印件（英文票据反面需自行翻译），签证费应打印支付成功邮件后于中信银行柜台换
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取收据双联单。 

 

核销竞赛、会议等活动注册费用，除发票外，还应打印活动邀请函或活动注册页面。英文票据及

英文电子票据打印件应在反面自行翻译。 

 

根据国家有关部门通知，从 2016 年 5 月 1 日起全面实行营改增。获取发票时，最好要求对方提

供增值税专用发票。我校开票信息如下： 

名称：华中科技大学  纳税人识别号：420111441626842  地址：湖北省武汉市洪山区珞喻路 1037

号   开户行：中国建设银行武汉喻家山支行   账号：42001127145050000610-001 

 

1.4 核销前凭证整理要求 

 

发票核销前需在发票反面注明活动内容，并由该支出的 2 个活动负责人/费用经手人签字。 

 

收集核销款转账信息：1000 元以内的个人垫付需提供垫付人的姓名，班级（或教师职务），学号

（或教师工号），并明确其在校内财务关联的银行账户有效。特殊情况必须超过 1000 元的个人垫付需

开具特殊情况说明申请核销现金。1000 元以上的对公转账应获取其与发票章上户名拥有完全一致账

户名的银行账户，账号及其开户银行分行名，行号。 

 

信用卡支付费用应打印信用卡客户端相关款项支付账单页面打。外币支付还应提供核销当日的中

国银行汇率牌价（中国银行汇率网页）打印件。国内差旅核销需提供学生证复印件。国际差旅核销还

需提供学生证复印件、护照信息页复印件、签证信息页复印件、护照上往返通关盖章信息页复印件。 

 

发票应沿反面左侧外沿涂少许胶贴附在一张 12cm（高）x21cm（宽）的白纸上（A4 纸张约 2/5

处截取）。多张发票合并报销的，应以鱼鳞状贴附（反面左侧外沿涂少许胶，一张一张少许错位形成

鱼鳞状覆盖）。附件材料与贴好的发票联最终钉在一起提交。 

 

1.5 报账核销和审批程序 

 

各类采购填写下列《生命学院学生活动采购核销表》并打印，各类差旅填写下列《生命学院学生

差旅核销表》并打印，经办人在核销表上签字，送审批辅导员签字后，进入学工组核销程序。 

 

核销表格和整理好的发票提交时间地点：周一至周五上午学生工作组占艺（东十一楼 215）提交

时注意查验支出明细表上留下的经办人电话和相应信息无误。否则影响核销办理进程。 

 

办公室核销手续办理后自动提交学院财务办理核销手续，学院财务办理后将直接送学校财务处办

理核销，直至金额打至相关账户。个别复杂账目学院财务会将办理好的材料返回学生工作组，学生工

作组交回经办人送学校财务处办理核销。经办人应在核销材料提交后主动关注核销提交相应账户的金

额动向，收到款项应及时报知学生工作组核销相关老师。如长期未收到核销款项，也应主动与学生工

作组核销相关老师联系，否则核销材料长期卡在某一环节将很难追查。 

 

《生命学院学生活动采购核销表》 

核销事由 
核销发
票金额 

支付方式：现金
（注明姓名+人
事编号或学号） 

支付方式：银行转账
（元）（需注明单位
名称、账号、开户行） 

经办人
签字 

经办人
联系电
话 

准予核销签
字（辅导员/ 
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《生命学院学生差旅核销表》 

核销事由 
核销发票

金额 

支付方式：现金
（注明姓名+人
事编号或学号） 

票据类别及
金额 

经办人
签字 

经办人
联系电
话 

准予核销签
字（辅导员/

 



固定

资产 
2.9 设备家具 

固定资产采购计划由办公室会同学院财务确认预算支出可行后，按照学校固定资产采购流程办理。

达到招投标标准的采购需按照要求的应进行招投标。采购合同需一式四份，甲乙方签字盖章。 

科研

实践 

2.10 常规支出 
参照 2.1-2.8 项执行，区别在于《生命学院学生活动采购核销表》中“准予核销签字”一栏应由科创

项目指导老师签字。之后方可申请核销费用。 

2.11 耗材测试 

耗材、测试等实验相关费用支出按照实验室采购要求集中采购，一般不单独支出。因特殊情况确需

单独采购应与指导老师商议并获得同意后支出。批量耗材核销需实验室管理员开具的签字确认的材

料验收单。 

2.12 成果支撑

费用 

论文版面费等科研成果发布涉及费用应开具正式接收函，接收函原件应与发票一并提交核销。专利

管理费开具相关发票联通专利授权书复印件一并提交核销。核销此项目一般应附情况说明。学术会

议费用等参照国内差旅 2.14 项 

国内

外差

旅 
（社会

实践、调

研、参

会、竞

赛、交流

学习等） 

2.13 交通 

交通标准：国内：铁路硬座、硬卧、二等座，北京 Z37/Z38 软卧；国际：飞机经济舱。其它高档次

坐席及交通方式一般不予核销。因公差旅核销原则上应是往返武汉至目的地之间的完整往来，单程

或去往它处不予核销。确因情况特殊需要选用标准以外的交通或指定特别的差旅路线，应提前与辅

导员报告获得同意后出行方可核销。 

2.14 住宿 

国内外差旅住宿应选择连锁快捷类正规住宿并开具“华中科技大学”抬头的正规机打发票，（国际

差旅住宿应提供 Receipt/Invoice）。住宿时间应按照真实就住时间标明。住宿标准：国内不应超过 200

元/人/天。国际不应超过 150 美元/人/天 




