报 销 流 程









注：本报销流程适用于教育教学改革项目、本课专业建设项目等
1、项目负责人网上预约


请根据授权选择相应的报销财务账号：1006-5645006（国拨账号）或是1006-011482（校拨账号）


（注意：①发票抬头应为“南京航空航天大学”；②查清发票真伪；③单张粘贴不可超过30张票据；④请按票据形状，大张在上小张在下粘贴。）





2、项目负责人持打印好的预约报销单至系各相关负责人处初审并签字








3、项目负责人持初审过的预约报销单至教学秘书处审核登记








4、教学秘书持审核登记过的预约报销单前往教学院长办公室（255）审批盖章











5、学生助管持审核通过的预约报销统一去财务处办理（一般五个工作日内到账）














