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 项目负责人是科研项目经费使用的直接负责人，对经费使用的合规性、合理性、

真实性和相关性负责。负责人需将报销票据粘贴在《票据粘贴单》并在《票据

粘贴单》上标明项目类型及票据张数、合计金额并签名，单据不得涂改。 

科技处主管科室依据经费预算或横向项目合同要求审核票据的合规

性、合理性和相关性，确认后主管科长签字 

财务处核算报销 

科技处或社科处处长审核签字 

主管副校长签字 

当次票据是否超过

一万元 

票据是否超

过三万元 

是 

否 

否 

是 

是否包含图书、仪器设备等固定

资产票据（材料、设备采购请依

据学校相关资产管理文件执行） 

到国有资产处或图书馆办理

资产入账、采购手续 

是 

否 

当次票据是否

超一万元 

财务处主管处长审核签字 

否 

是 

财务处会计科报销金额 

需反馈给科技处主管科室登记记账 
是否在 

财务处会计科报销 

是 


