
- 1 - 

师生比赛报销专题 

 

一、出差申请 ..................................................................................... - 2 - 

二、保险 ............................................................................................. - 3 - 

三、体检 ............................................................................................. - 4 - 

四、邮寄费 ......................................................................................... - 5 - 

五、交通工具 ..................................................................................... - 6 - 

六、住宿 ............................................................................................. - 7 - 

八、差旅费报销 ................................................................................. - 8 - 

关于竞赛相关出差审批及差旅报销附件提交要求事项 ................. - 11 - 

附表 1：吉林工程职业学院竞赛审批表 ......................................... - 12 - 

附件 3：吉林工程职业学院外出备赛培训申请表 .......................... - 13 - 

票据粘贴单 ....................................................................................... - 14 - 

 

 



- 2 - 

师生比赛报销专题 

一、出差申请 

随行人员教师及学生姓名应填写完整 

交通工具如有飞机和高铁等，应同时勾选 

上传附件（比赛文件盖章版、参赛及备赛审批表） 

如遇比赛延期等特殊情况，可再次申请加延 1~2 天出差，履行

AIC 出差审批及竞赛备赛审批流程。 

附表 1：吉林工程职业学院竞赛审批表 

附件 3：吉林工程职业学院外出备赛培训申请表 
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二、保险 

自行购买，如平安保险，可批量购买 

 

报销要件，参赛及备赛审批单、参赛文件（盖章）、保单、发票（学校名

头，审批前三人签字）、公务卡支付记录（微信扫码时绑定公务卡进行支付，如

有优惠券，以实际支付为准） 

项目经费来源：《大学生科技、文体竞赛活动费》 

填报日常报销单 

所有发票均需要验真，可以使用“我的票据功能”，自动获取信息及验真 

费用明细选择如下： 
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三、体检 

自行选择医院进行体检，如神农医院，建议选择私立医院，方便沟通，其

他公立医院一旦开票有误很难补救 

 

报销要件：参赛及备赛审批单、参赛文件（盖章）、发票（学校名头，审

批前三人签字）、公务卡支付记录（微信扫码时绑定公务卡进行支付，如有优惠

券，以实际支付为准） 

项目经费来源：《大学生科技、文体竞赛活动费》  

填报日常报销单 

所有发票均需要验真，可以使用“我的票据功能”，自动获取信息及验真 

费用明细选择如下： 
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四、邮寄费 

如有参赛设备不便携带，需运输可自行邮寄。建议通过京东、顺

丰小程序，方便获取发票。 

报销要件：参赛及备赛审批单、参赛文件（盖章）、发票（审

批前三人签字）、邮寄物品清单及照片、公务卡支付记录（微信扫码

时绑定公务卡进行支付，如有优惠券，以实际支付为准） 

项目经费来源：《大学生科技、文体竞赛活动费》 

填报日常报销单 

 

所有发票均需要验真，可以使用“我的票据功能”，自动获取

信息及验真 

费用明细选择如下： 
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五、交通工具 

本着厉行节约，应选择经济便捷的公共交通工具。 

如乘坐飞机，带队教师应当优先购买通过政府采购方式确定的

国内航空公司航班优惠机票，按规定等级乘坐飞机经济舱，不得购买

超级经济舱，可在公务行 APP 或政府采购机票管理网站进行购买。 

学生购买的非公务机票价格超过公务机票的需自行承担。 

 
 

 

飞机保险自愿购买，如有保险及退改票费，需填列在差旅费中

的其他项。 

关于火车票、航空电子客票如何开具？可参照计财处公众号

2025 年 9 月 5 日的推文或抖音等短视频进行操作。 

   计财处公众号
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六、住宿 

按照出差地点不能超过相应标准，可查看计财处公众号教师业

务住宿标准。 

 

学生竞赛的住宿费标准为：按本校教师住宿标准的 0.5 倍核定，

不区分性别。参赛学生优先实行同性两人或三人合住模式，参赛学生

人数为单数、无法全部同性合住时，同性别带队教师需与同性学生安

排合住；若参赛学生中有异性不便合住的，异性学生可按前述标准统

筹安排住宿，严格控制在学生 0.5 倍住宿标准以内，整体住宿费不超

标、合规列支。 

住宿一定要刷公务卡，保留公务卡刷卡小票，显示消费二字或

预授权完成。 

七、补助 

人员类别 
补助类别 

教师 学生 

交通补助 80 元/人/天 0 元/人/天 

伙食补助 100 元/人/天 60 元/人/天 
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八、差旅费报销 

车费、住宿费、补助，填报“差旅费报销”模块 

 

项目经费来源：《大学生科技、文体竞赛活动费》 

所有发票均需要验真，可以使用“我的票据功能”，自动获取信息

及验真 

车票按照时间、地点顺序整合成一个 PDF，方便查看 

软件填报指南 
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差旅费报销要件 

（1）《差旅费报销单》（多人出差的应签字齐全） 

（2）《出差审批单》 

（3）《吉林工程职业学院竞赛审批表》或《吉林工程职业学院竞赛培

训申请表》 

（4）城市间交通票据，车票、船票、机票 

（5）住宿费发票或无法提供住宿费发票的有效证明材料 

（6）公务卡刷卡小票 

（7）相关会议或培训通知等出差文件 

（8）《公车派车单》（备注标明车牌号码） 

（9）《政府采购机票查验单》 

（10）订票费发票、经批准的转签或退票费发票 

（11）交通意外保险费 

上述要件根据实际出差情况提供。 

审批单据按此打印 
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关于竞赛相关出差审批及差旅报销附件提交要求事项 
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附表 1：吉林工程职业学院竞赛审批表 

吉林工程职业学院竞赛审批表 

竞赛类别 

□专业技能类竞赛 

□创新创业类竞赛 

□公共课类竞赛 

□教学类竞赛 

竞赛级别 

□国际级 

□国家级 

□省级 

□厅(局)级竞赛 

竞赛名称  

主办单位  承办单位  

参赛教学单位  参赛地点  

参赛领队  参赛(指导)教师  

参赛学生  
参赛总数 

（含学生） 
 

经费预算  

竞赛日程安排 

时间 内容 备注 

   

   

   

部门负责人审核意见： 

 

（签字） 

                年   月   日 

教务处审批意见： 

 

（签字） 

                年   月   日 

分管领导审批意见： 

 

（签字） 

                年   月   日 

学院领导审批意见： 

 

（签字） 

                年   月   日 

注：1.此表一式两份，经审批后，各教学单位、教务处各存一份。 

2.省内参赛（三天以内）签到分管领导，省外参赛及省内三天以上签到学院领导。 
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附件 3：吉林工程职业学院外出备赛培训申请表 

吉林工程职业学院外出备赛培训申请表 

赛项名称  

外出理由  

具体地点  外出人数  

外出人员 

及联系方式 

参赛(指导) 

教师 
 联系电话  

备赛学生  联系电话  

外出时间 

区段 
 

预算（含交

通及餐饮补

贴） 
 

接收单位 

（院校） 
 

联系人及 

电话 
 

部门负责人 

审批意见 

 

 

签字： 

   年   月   日 

教务处 

审批意见 

 

 

签字： 

   年   月   日 

分管领导 

审批意见 

 

 

签字： 

   年   月   日 

学院领导 

审批意见 

 

 

签字： 

   年   月   日 
说明：1.此表一式两份，经审批后，各教学单位、教务处各存一份。 

2.省内备赛培训签到分管领导，省外备赛培训签到学院领导。 

3.如申请出省培训，完成以上签字手续后，学院部门负责人应及时向学生

处长、分管学生工作副书记报备。
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票据粘贴单 

票据粘贴单 

 

根据财务会计制度规定，对凭单粘贴要求如下： 

一、票据粘贴单要保持平整不许折叠。 

二、要报销的票据必须均匀、平整地粘贴在实线框内。 

三、所粘贴的票据必须为合法票据。如：税务机关统一印发的 

四、发票（经营单位使用），财政部门印发的统一收据或财政部门批准使用的专用收据（非经营单位

使用）；为保证票据的真实性及合法性，经手人在报销票据前应自行在税务局网站查询票据的真

伪。 

五、票据内容填写必须完整、清楚、规范。 

六、所粘贴票据必须有审批人、经办人等的签章。 

七、准确填写票据张数及金额。                         

 

票据张数   张 

票据金额 ¥ 


