
 

 

一、报账流程图 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第一步：贴 票  按照财务报账要求贴好发票 

第二步：填 表 

第三步：审批签字  按表格要求，由项目负责人、学院分管教学

领导签字后，统一交到教务处教学研究与评估科（雕塑楼 220），由

教务处审核并呈相关领导签字。（详见填表范例） 

第四步：报 账   至财务处报账 

1.《广西艺术学院“质量工程”项目经费使用审批表》（必填） 

 

2.《广西艺术学院原始凭证报销汇总表》（报账必填） 

 

3.《广西艺术学院借（请）款凭证》（借款必填） 

 

4.《广西艺术学院差旅费报销表》和《广西艺术学院出差审批

表》（如有差旅费用产生必填） 



二、填写注意事项说明 

表 1 《广西艺术学院“质量工程”项目经费使用审批表》 

此表请前往教务处网站下载中心自行下载  http://jwc.gxau.edu.cn/Category_9/Index.aspx 

 

 

 

 

根据实际产生开支

内容填写，开支项

目内容可归纳为：

版面费、材料费、

资料费、会务费、

专家劳务费等。 

教学单位分管教学

领导填写意见并签

字。 

 

此栏之后由教务处

填写。 

 

http://jwc.gxau.edu.cn/Category_9/Index.aspx


表 2 《广西艺术学院原始凭证报销汇总表》 

 
 

 

项目所归属的教学单位 

由教务处领导审批签字 

 

教务处填写 

经费用途可以归纳为： 

版面费、材料费、资料费、

会务费、专家劳务费等。 

XX 学院 

 

由教务处填写 

填写：本人教改课题名称  经办人签名 

 



表 3 《广西艺术学院借（请）款凭证》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教务处填写 

教务处填写 

 

由教务处领导审批签字 

 

课题名称 

 

XX 学院 

 

 



教务处填写 

按照财务处发布的  广艺政发

〔2017〕286 号 《关于印发<广

西艺术学院差旅费管理办法>的

通知》执行 

个人课题名称 

表 4《广西艺术学院差旅费报销表》 

 

 

 

 

 

 

教学单位分管教学领导签字 

 

   

 



教学单位分管教学

领导审批签字 

 

表 5《广西艺术学院出差审批表》 

 

 

 

 

 



广西艺术学院“质量工程”项目经费使用审批表 

申请单位：                                   申请时间：   年  月  日 
项目名称 

（项目编号） 
 

项目负责人  联系电话  

项目类型 □区级教改项目      □校级教改项目      □其他 

经费用途 

开支项目 报销金额（元） 

  

  

  

  

  

合 计  

项目组及所

在单位审核

意见 

 

 

 

 

项目负责人（签字）：            

 

年   月   日 

 

 

 

 

分管教学副院长、副主任 

           （签字盖章）：                

年   月   日 

教务处及学

校审核意见 

单项 5000 元（含）以内由教务处分管

项目副处长审批，单项 5000 元以上 10

万元（含）以内由教务处处长审批。 

 

 

 

 

 

负责人（签字盖章）：             

  

年   月   日 

单项 10 万元以上 50 万（含）以内由分管

教学副校长审批。 

 

 

 

 

 

    学校领导（签字）：                

  

年   月   日 

项目经费 

使用进度 

项目总经费 目前预算结余 本次申请投入 最后预算结余 经费审核（签字盖章） 

     

备注：此表一式 1份（原件交学校财务处，项目组、项目所在单位、学校教务处留存复印件） 

 


