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一、费用报销流程

1、进入【费用报销】模块——选择【费用报销单】——点击【新增】

2、制作费用报销单步骤

第一步：填写费用报销基本内容

【申请部门】：选择要报销的大创项目（预算主体）。

【报销人】：选择报销的收款人。

【报销说明】：填写项目名称+报销的具体事由（填写内容请复制到下方【摘

要】）。

【报销事由】：5 个字描述（系统要求必填且限制字数）。

其他选项一般情况下保持系统默认，注意这里的【是否逾期报销】应为【否】。



大学生创新创业训练计划项目报销 BPM 系统操作指引

2

选择大创项目（预算主体）时，黄色搜索框输入关键字可进行查找。这里需要注

意大创项目（预算主体）归属的科研项目类别，后面选择预算科目须在对应的类

别里进行查找。

第二步：选择收付款方

点击【新增】，系统会自动带出收付款方信息。

选中收款方，点击【修改】，可修改当前收款方；付款方保持系统默认，无

须修改。

在【收付款方信息】界面，带*号的为必填项。
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对私支付：【数据源】选择【个人】 — 【公司/个人名称】输入收款人姓名

查询。如查询不到人员信息，请联系财务处人员。

对公支付：【数据源】选择【供应商库】— 【公司/个人名称】输入收款单

位名称查询。如查询不到相应单位，请在【一站式服务大厅】申请新增客商，流

程结束后方可选择对应的收款方。

完成上述步骤，确认收款方信息无误后点击【保存】。

第三步：填写费用报销单明细

点击【新增】， 选择要报销的预算主体和预算科目。一个预算主体底下可以

同时选择多个预算科目。

【预算主体】：选择要报销的大创项目，与第一步的【申请部门】保持一致。

【预算科目】：根据 归属的科研项目类别 以及 计划报销的费用类别，选择

对应的最明细的预算科目。

【开票日期】：系统默认为费用报销单的发生日期。如系统没有带出日期，

请按发生日期的时间填写并按回车键保存。

【含税金额】：所选预算科目对应的发票含税金额，填完按回车保存。如有
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多张发票的，只须填写对应科目合计的含税金额（即报销金额），无须修改税率。

这里以报销项目调研期间发生的餐费为例，【预算主体】选择要报销的大创

项目，【预算科目】选择【教科研费用】—【校内教科研】—【调研费】。

第四步：上传附件材料

发起审批流程之前，点击【附件管理】，将报销的所有附件材料扫描上传，

上传文件支持 PDF、JPG 和 PNG 格式。其中：

【添加其他附件】：用于影像的存档。需要上传报销的所有附件材料（包括

纸质发票），支持合并为一个文件上传。

【添加发票】：用于查验电子发票是否已使用过。需要逐张上传报销的所有

电子发票，系统才能进行查验。如电子发票已经报销，系统会弹出提示。如对发

票查验结果存在疑问，请联系财务处。

确认上传的附件材料齐全无误，开始走审批流程。
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第五步：发起审批流程

点击【发起审批】，经办人根据选择的预算主体、预算科目以及收款对象，

选择对应的审批流程。

选择完审批流程，系统自动跳转到单据审批界面，经办人填写【审批说明】，

需要填写大创项目名称及报销事由，点击【发起审批】。之后进入【首页】—【流

程待办】模块，找到对应的单据，再次填写上述审批说明，并点击【发起审批】。

最后选择教务处处长为报销的终审人，点击【提交下一步】推送流程。

需要注意的是，当报销单状态为【暂存】时，单据可编辑修改，报销单状态

为【审批中】或【审批通过】，单据则不能修改。
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第六步：报销单审批打印

审批流程全部完成之后，此时报销单的状态变更为【审批通过】，点击【报

销单审批打印】，将打印下来的审批单和报销需要的所有纸质材料提交到财务处。

完成这一步，交单成功！
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二、差旅费报销流程

进入【费用报销】模块 —【差旅费报销单】— 点击【新增】。

差旅费的报销须在此完成，差旅费报销单制作步骤参照费用报销流程步骤。

这里要注意的是，在第三步填写差旅费报销单明细时，选择完预算主体和预

算科目之后，还需要填写差旅行程的发生时间、地点以及各项明细费用等具体内

容，并确认是否超出差旅费报销标准。

其中：【长途交通费】为城市间交通费，【出差补助费】为伙食补助费，【其

他费用】为除了交通、住宿、伙食以外的符合差旅费报销规定的费用（如人身意

外伤害险等）。

上传完差旅费报销的附件材料，点击【发起审批】，经办人根据选择的预算

主体、预算科目以及收款对象，选择对应的审批流程。
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三、劳务费发放流程

劳务单需要在友财系统制作，再通过友财系统推送到 BPM 系统。目前劳务

单的权限只开放给各单位财务对接人，如报销大创项目时涉及到劳务费的发放，

请联系所属单位的财务对接人。完成劳务单的制作后，请将纸质版的印领表和发

放明细表提交到财务处。
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