2022年大创结题报销流程说明书（学生端）

一、平台填写报销详情并打印报销单
目前在大创管理平台中有报销审批单（报销、转账、冲账三个类别）、差旅费明细表（差旅费类别），且以上表单同出差审批单（平台没有需自备）一样需线下手填。一张发票对应一个报销类别，系统中填写完报销相关信息后，需等待学校审核，审核通过后，可下载空白报销单并打印，需将单子上缺少的信息进行填写，找相关负责人签字后方可报销。

（一）项目负责人登录平台，找到填写报销单位置

平台地址：http://cxcyxy.lnist.edu.cn（PC端使用谷歌浏览器）。
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点击“财务报账”。
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（二）点击进入后，可以看到4个分类。根据自己需要报销的情况进行选择，并点击“添加”。
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填写报销信息

1.报销选项卡：
（1）在这里显示的是领款人的信息，报销的领款人默认为第一指导教师，如果不是，需自行修改。

上传相应票据包括发票与刷卡小票，以及对应的支撑材料照片。（论文图片，证书，购买的材料及成品照片等）。
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（2）在学校审核之前可以进行修改和删除。
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（3）学校审核通过后，点击“下载报销审批单”。查看空白表单填写内容，如果填写多项，则下载的是压缩包。
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（4）点击“下载空白报销单”，下载并填写。
[image: image8.jpg]Q

St VAR el e PAITE  oEReNLSTRHE  XWa

55 iRE

1R 3 B2 EiRE
FEH

Welcome Back!

=i wEY  FEk REd R
EsE  OEH

RESH: 500000 EniEALiE): 2019-09-25 23:48:51

EEFS TEiRgSiHa TEEaRSS





（5）在辽宁科技学院报销审批单空白处用铅笔写上项目名称、项目编号、项目级别。
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2.转账选项卡（需要公对公转账的项目组需填写此项）
上传相应票据包括发票，以及对应的支撑材料照片。（论文图片，证书，购买的材料及成品照片等）。
（1）基础信息中默认为项目负责人，若有需要，请自行更改。
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（2）填写转账信息
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（3）在学校审核之前可以进行修改和删除。
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（4）学校审核通过后，点击“下载报销审批单”。查看空白表单填写内容，如果填写多项，则下载的是压缩包。
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点击“下载空白报销单”，下载并填写。[image: image14.jpg]GIFfEIW SRR 2FHRZ6R Q
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在辽宁科技学院报销审批单空白处用铅笔写上项目名称、项目编号、项目级别。
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冲账选项卡（之前有过借款，发票已经返回，需要销账的项目组需填写此类别）
上传相应票据包括发票，以及对应的支撑材料照片。（论文图片，证书，购买的材料及成品照片等）。
（1）基础信息中默认为项目负责人，若有需要，请自行更改。
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填写冲账信息
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（2）在学校审核之前可以进行修改和删除。
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（3）学校审核通过后，点击“下载报销审批单”。查看空白表单填写内容，如果填写多项，则下载的是压缩包。
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点击“下载空白报销单”，下载并填写。[image: image20.jpg]BIFIBIWER 2P MR Qa
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（5）在辽宁科技学院报销审批单空白处用铅笔写上项目名称、项目编号、项目级别。
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4.差旅费选项卡
（1）基础信息中经办人默认为项目负责人，若有需要，请自行更改。

     另外请填写领款人以及领款人公务卡号（一般为第一指导教师）
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填写差旅费信息
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（2）在学校审核之前可以进行修改和删除。

[image: image24.png]BIFIBIUW PR RFHERR Q

FhbR =N PNCIE] el e POl oEReNITRH eI

M55 iRE

e o o5 ik
EFE&R
Welcome Backi 2% EmEY  SEk kBl
EEE OEH
@ R

aEhA: TEs s 11111 amsEm: 58 2500.00

HORE

HHGEN




（3）学校审核通过后，点击“下载报销审批单”。查看空白表单填写内容，如果填写多项，则下载的是压缩包。
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点击“下载空白报销单”，下载并填写。[image: image26.jpg]BIW
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在差旅费报销明细表空白处用铅笔写上项目名称、项目编号、项目级别。
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二、平台打印经费本

填写完报销信息，学校审核通过后，平台下载经费本并打印[image: image28.png]IESRTER
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三、报销单签字并报销
（一）报销单中，经手人处需项目负责人与指导教师共同签字，部门负责人处需项目组负责人所在院系主管大创项目的副院长或学院院长签字；
（二）带报销单据和经费本以及支撑材料到创新创业学院智慧东楼203孙永建老师处审核报销单据； 
（三）带报销单据到创新创业学院智慧东楼205请创新创业学院韩娇院长审核签字；

（四）返回智慧东楼203将材料交给孙永建老师，由创新创业学院统一上交给财务处。
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