
网络空间安全学院团学活动财务报销指南

一、报销范围

1.学生活动相关的办公费、印刷费、活动费用、交通费、标准内的住宿费、

报刊杂志及纸质与电子图书音像资料费、邮寄费、通讯费等支出，以及因

特别主题活动需要而产生的其他支出。

2.不得报销各类罚款、滞纳金、大笔餐费（超过每人次 50 元）、礼品费等

以及与学生活动无关的开支。

二、材料准备

1.网上填报的报销单。

2.学生活动申报表（原件）（班级主题活动项目申报表在学工部网站下载；

团学活动原则上在“青春科大”智慧团学综合信息平台上申报并下载审批

表，或在校园团委网站下载）。

3.发票等有效报销凭据。

4.评选名次的奖品、演出或比赛服装需提供签领表。

5.非校内食堂工作餐需提供菜单。

6.就餐签到表。

https://stuhome.ustc.edu.cn/_upload/article/files/97/80/528cb29c413f9500a315628f7c79/fe44fe51-7fa1-4029-97ef-696c6381390d.doc
https://young.ustc.edu.cn/login/
https://young.ustc.edu.cn/_upload/article/files/f3/17/430adb23468c975b753c156f7b5c/f29102d8-d60d-475a-ae38-a83b5d667e04.doc
https://young.ustc.edu.cn/_upload/article/files/f3/17/430adb23468c975b753c156f7b5c/f29102d8-d60d-475a-ae38-a83b5d667e04.doc


三、报销流程

1. 打开财务平台首页，点击“财务综合信息平台”，使用统一身份认证登

陆。https://finance.ustc.edu.cn/

2. 进入财务处综合信息平台后，点击“智能报销”。



3. 在“申请报销”中，点击“学生活动费”。

4. 在“我的发票”中，点击“上传发票”。



5. 勾选需要报销的发票，点击“前往报销”。

6. 填写报销单，选择“备注”，说明报销物品具体用途。其余内容根据实

际情况填写完成（蓝色字体和红色字体是可以点击修改的）。



7. 在“报销单”中，选择“经费项目”（本科生活动填写 GX2210000001；

研究生活动填写 GQ2210000001）。在“报销单”中，选择“结算方式”

（若个人垫付选择“转卡”；若对公转账选择“汇款”）。

8. 在“报销单”中，“补充说明”一栏上传附件，如：情况说明、签领表、

审批表（打印并签字）等。

9. 点击“下一步”完成（后续报销进度也可在系统查询）。



四、注意事项

1.市内交通费

(1) 注明起始地点、乘车事由和乘车人，网约车费报销还需提供行程单。

(2) 乘车日期与活动日期一致。

(3) 注意检查相关性，与此活动不相关的费用不得报销。

2.餐费

(1) 人均不得超过 50 元，尽量在校内食堂就餐。

(2) 食堂餐饮费凭校内结算收据和签到表报销。

(3) 校外就餐除了提供发票外，还需要提供菜单和签到表。注意菜单的日

期与活动举办时间一致，要求餐厅菜单上的用餐人数按照实际用餐人

数开具，与签到表人数一致，不超过参加活动人数。

3.演出或比赛服装

(1) 演出服装优先选择租赁。

(2) 遵循经济适用原则购买服装，不得借此购买品牌服装。

4.签领表

(1) 奖品和购买的演出和比赛服装请提供签领表原件。

(2) 签领表需要有序号、获奖等级、领取物品和领取人签名、学号，并注

明每个物品合计数量，检查领取数量和购买数量能否对上。

(3) 未领取完的奖品注明原因、存放地点和后续处理方式。

5.矿泉水和少量食品

(1) 各类饮料和大量零食不能报销，比赛中需要的功能性饮料除外。

6.活动评选名次的奖金、奖品和奖杯费用

(1) 奖品有激励性质，有利于学习，经济适用。

(2) 在活动策划中体现评选分级，仅对表现优秀的参与者发放对应奖品，

获奖人数与实际参与人数有差额，每个人都有的奖品视为礼品。

7.礼品和纪念品

(1) 不能公款购买礼品、纪念品和伴手礼，不要出现相关字样。



五、常见问题

1.票据规范要求

(1) 合法、合规，内容真实、完整，严禁蓄意拆分开具票据。

(2) 开具增值税发票内容应按照实际业务开具，找具有相应资质和相关营

业范围的公司办理业务，不得找其他公司代开发票，不得填开与实际

交易不符的内容。

(3) 发票抬头开具规范：名称：中国科学技术大学；统一社会信用代码（税

号）：12100000485001086E。

(4) 开具之日起一年内报销。特殊原因，经办人提供书面说明，经项目（单

位）负责人签字后报销。

(5) 发票应含所购商品或服务具体名称、单位、数量和单价，如以上信息

缺少或不具体，应附明细清单（加盖开票单位印章），其中通过淘宝、

京东等线上方式购买，只需附订单的截图。

(6) 遗失发票需要提供对方单位出具的票据记账联复印件，复印件上需加

盖出票单位的发票专用章，附上项目（部门）负责人审批后的遗失情

况说明，并承诺不重复报销。

2.公务卡使用和管理

(1) 学生作为业务经办人，办理单笔（同一家开票单位）金额在 2000 元

（含）以下的业务，个人可先行垫付。

(2) 2000 元以上的支出应通过对公转账方式进行结算，有特殊原因未通过

对公方式结算的，应提供经项目卡负责人签批后的说明，并提供支付

记录截图后方可报销。

(3) 快递费、打的票、电话费、汇往国外的版面费、在国外发生的相关费

用等不具备使用公务卡结算条件的情况，原则上可不使用公务卡结算。

(4) 因商家优惠等原因导致实际支出金额小于发票金额的，附订单或支付

记录，报账时请按实际支出金额报销。

3.公务用车租赁

(1) 相关使用租车平台租车的流程见学校主页发布的“关于学校公务用车

平台运行使用的通知”。

https://www.ustc.edu.cn/tzggcontent.jsp?urltype=news.NewsContentUrl&wbtreeid=1363&wbnewsid=14561
https://www.ustc.edu.cn/tzggcontent.jsp?urltype=news.NewsContentUrl&wbtreeid=1363&wbnewsid=14561


(2) 应优先选择乘坐公共交通工具出行，确因工作需求租赁公务用车的，

须遵循规范管理、经济适用的原则。

(3) 学生活动可通过学校公务用车管理信息平台(以下简称“平台”)实施

车辆租赁，也可通过公交、地铁、出租车、网约车等公共交通方式解

决。其中，单次订单费用超过 200 元(含)的车辆租赁，应通过平台实

施。

(4) 租赁车费用报销需提供发票、用车明细单（注明用车时间、车型、里

程、收费依据、车牌号等信息，并加盖租赁公司公章）。

(5) 应通过平台租赁公务用车但实际未执行的，由用车人提供情况说明等

材料，经用车单位负责人或项目负责人批准后方可报销。

4.国内差旅费

(1) 学生活动报销范围

·城市间交通费（车船机票）：出差人员因公临时到常驻地以外地区

出差乘坐火车、飞机等公共交通工具所发生的费用。

·标准内的住宿费：出差人员因公临时出差期间入住宾馆等发生的房

租费用。

(2) 材料准备

· 网上填报的国内差旅费用报销单。

· 原始有效票据：火车票、飞机票（含登机牌）、住宿费发票（或需

网上订单）等。

· 遗失因公出差的交通费票据：需提供火车票订单截图和支付记录，

附上项目（部门）负责人审批后的遗失情况说明，并承诺不重复报

销。若丢失登机牌，在航空公司官网进行机票验真，打印“已登机”

或“已使用”界面的截图。

(3) 注意事项

· 学生可以乘坐火车硬席（硬座、硬卧），高铁/动车二等座、飞机

经济舱。

· 未按照规定等级乘坐交通工具的，超支部分由个人自理。乘坐高于

规定等级的交通工具所发生的费用，按照实际购买票价和自身对应

http://zhongkdindex.govicar.com:8180/


等级全价票“从低”原则报销。

· 对于超出应到目的地路线距离而产生的多余票价金额，由个人自行

负担。

· 差旅费报销原则上遵循“一次一单，一事一报”的原则，不同人员、

不同事由和不同时间段的出差，应分别填写差旅费报销单。

· 乘坐飞机、火车、轮船等交通工具的，每人次可购买交通意外保险

1份。

· 学生出差在不超过第三类人员标准范围内，住宿费据实报销。

· 若出现行程不完整或起终点不是合肥等特殊情况，请填报时在备注

信息里说明原因。



签领表

日期： 事由：

序号 姓名 学号 奖品 奖项 签字

1
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4

5

6
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8
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