
 

 

 

中国林科院热带林业研究所 
 

 

财务与基建处关于 2020 年开账及 

试行一站式报账的通知 

 

各位同事： 

根据工作安排，我处拟于 2020 年 2 月 24 日起开账，大家即日

起可将整理好的单据交至财务开展报销工作。但在疫情防控期间，

请各位职工集中在每周一、三下午送单，其他时间不接单，请理解。 

同时，为更好的服务我所科研工作，推进为科研人员“松绑减

负”行动及科技人员财务报销便利化，经研究决定试行一站式报账

制度。请大家认真阅读附件：试行一站式报账操作说明。 

如有疑问请联络财务与基建处，联系人：陈倩明 020-87031089。 

 

 

 

                                                

                                  2020 年 2 月 19 日 

 

 

 

http://www.baidu.com/link?url=nVMQHIupoVxuCVP8Z71mj7bTB019wpq67mKezpo4_rb-LisqzlSsr6m8tvUudL6dyhSERjv1erVXkFy6k-Kes94AW16_Np0_hn_t1krxDmC�
http://www.baidu.com/link?url=nVMQHIupoVxuCVP8Z71mj7bTB019wpq67mKezpo4_rb-LisqzlSsr6m8tvUudL6dyhSERjv1erVXkFy6k-Kes94AW16_Np0_hn_t1krxDmC�
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附件： 

试行一站式报账操作说明 
 
一、流程： 

第一步： 

请准备好所有报账资料后，把报账单首页的“经办人”；“项目负责人”；“课

题组负责人”名字签好。（购买材料的报销单请把“证明/验收人”名字一并

签好。） 

 

第二步： 

请根据金额把报销单分类放在 3 个框里（请看二、举例）：  

[A] <10000 元. 

[B] 10000 元≤总金额<30000 元. 

[C] ≥30000 元. 

 

第三步： 

财务进行单据检查，经检查没有问题的报销单，财务会统一送往分管处室负

责人及所领导逐级再审及签字。  

 

第四步： 

财务完成报销制单，审核并转账。 

 
注：初审存在问题的报销单会联系报销人进行修正，但修正需要时间， 会耽误报销完成

进度。 为避免耽误各位的报销进度，请各位务必检查好所有材料，确保高效的报账工作。 



 

 

二、举例： 
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