大创报账流程 2015新版
1. 填写项目支出明细表(HUST-LIFE大创在线群共享里有)，明细表上“核销金额”应填写每项的实报发票金额。最下面一栏下请填写总额。
支出明细表应填写报账人电话并签字后，送指导老师审阅并签字同意核销。
2. 准备发票，所有发票背面签字：指导老师、项目负责人、一名组员共3人。
3. 将填写好的项目预算表和所要报销的发票交到占艺老师处。
4. 同一家来源发票超过总额1000元将直接转账到该公司，小于1000元将作为现金转到报账人账户。打印费超过400需要清单。其他材料发票皆需材料明细，不能笼统为“文具”“材料”等。差旅费全部现金至出差人账户。差旅报账需附差旅报账单，学生差旅需附学生证。
5. 报账款如转入学生的个人银行卡，请在提交发票时提供银行卡持有人的姓名和学号；如报账款转入指导老师的工资卡，请在提交发票时提供指导老师的姓名和职工编号；如报账款转入公司账户（即对公转账），请在提交发票时提供每一个公司的发票方的单位名称、对方单位所在省市、对方单位银行（具体到支行，如中国工商银行喻家山支行）、对方单位银行账号。
6. 支出明细表和发票提交时间地点：周一至周五上午学生工作组占艺（东十一楼215）提交时注意查验支出明细表上留下的报账人电话和第5条中的相应信息无误。
7. 支出明细表和发票提交之后，相关负责人当日进行审核并进行网上报账操作，生成并打印《华中科技大学日常报销单》，并粘贴发票，并在教务科周少琳老师处完成签字（此步无需报账人操作）
8. 网上报账操作完成后，相关负责人将会在当天下午电话通知报账人领取打印签字好的《华中科技大学日常报销单》。
9. 报账人在报销单上签字后，将报销单和粘贴好的发票送至东十楼（东校区图书馆南侧远程教育学院）四楼韵苑财务片报账。
10. 如核销正常，所有金额将会按照第4条所述去向至各处。如核销有问题，需及时回报占艺老师变更核销金额登记，否则相关经费列为已核销，不能再使用。
