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流程

   学生外出比赛报销流程及示例图

图
实施

部门
责任人 过程描述及注意事项

支持

文件

参考示

例图

比赛结束后

填写《报销结算单》

审核及粘贴

报销材料

比赛前

填写《学生技能竞赛项目

参赛申请表》

审核

审批

复核

教务处审核

项目

部门
经办人

1.经办人带学生比赛前在协同表单模板中填写《学生

技能竞赛项目参赛申请表》，二级教学单位初审。

2.领导审批：

10000 元（含）以下的由教务处长审批；

10000 至 100000 元（含）经分管教学校领导审批；

100000 元以上的经学校主管校领导审批。

《竞赛

管理办

法（试

行）》

示例图 1

注意 1：核准金额不填写（比赛结束后由教务处指定

的老师负责核准填写）。

注意 2：未经审批的项目经费由各教学单位自行筹措。

项目

部门

经办人

部门及

项目负

责人

经办人填写《报销结算单》，部门负责人签字审核。

示例图 2

注意 1：“预算编码”由教务处指定的老师填写。

注意 2：此报销仅为学生比赛产生的费用，教师差旅

费不在此项费用中报销。

注意 3：开户行填写：XX 银行 XX 支行，如中国工商

银行郫都支行。

项目

部门

经办人

部门及

项目负

责人

1.经办人按要求分类将住宿费、交通费等原始票据粘

贴并签字。

2.涉及购买保险的，附保单。

3.发放奖励/补助，附发放明细表。

4.发放奖品/物品，附学生签字的签领单。

5.使用公务卡结算的费用，填写《公务卡结算信息确

认单》，附 POS 机小票或交易流水截图；未使用公务卡的

填写《未使用公务卡说明》。

6.附比赛通知。

示例图 3

示例图 4

示例图 5

示例图 6

示例图 7

注意：所有票据至少两人签字（经办人及部门负责人）

教务处
审核员

处长

1.教务处指定的老师填写预算编码。

2.教务处指定的老师在《学生技能竞赛项目参赛申请

表》上填写核准金额并签字。

3.教务处处长在报销封面签字审核。

计划财

务处

会 计
核算并提醒经办人将电子票据发送至财务邮箱：

ctyjhcwc@126.com。

《支出

管理办

法》

复 核 复核

财务负

责人
审核

1.报销金额<5000 元的，直接办理支付；

2.5000 元≤报销金额<100000 元的，分管（业务）校

领导审批后支付；

3.100000 元≤报销金额<300000 元的，分管（业务）

校领导签字，分管财务的校领导审批后支付。

核算



第一步：登录 https://sso.scrc.edu.cn/index 四川铁道职

业学院校园综合服务平台，选择“流程办公”。

第二步：在“表单模板”中找到“学生技能竞赛项目参赛申

请表”。

第三步：填写“学生技能竞赛项目参赛申请表”注意：核准

金额不填写(比赛结束后由教务处指定的老师核准填写)

示例图1
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示例图3



示例图4



示例图5



示例图6



示例图7


