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厦门大学机器人队财务管理规定 

（V8.0    20201228） 

一、目的 

为避免浪费、控制成本、节约经费，制订以下财务管理固定。 

二、经费来源 

机器人队的经费来源，主要有学业竞赛专项、大创项目经费、本科生创新 
实践平台等。 

三、支出内容 

机器人队的费用支出包括材料、设备、参赛报名费、参赛差旅费、参展差 
旅费、物流运输费等。 

四、现金或转账 

学校为严格监督经费去向，校现有财务制度基本禁止现金支出。 

五、付款方式 

1、大于   300元的，由公务卡（指导老师）统一代付。 

2、单笔小于等于   300元的，由外协代付。 

六、公务卡支出“三一致” 

1、通过指导老师的公务卡代付，线上购买物资。 

（1 ）报销时需要有发票、交易记录（如淘宝交易截图）、公务卡银行转 

账记录，且三者的金额一致。 

（2 ）若开具的发票为统称，则需要让卖家提供“销售清单”，体现明细。 

比如开具发票的内容为电子元器件，则须有清单，如有芯片、电 

容等具体说明。“销售清单”要求商家或税务局盖章。 

2、机器人托运物流费。须有发票、托运清单、公务卡银行转账记录。 

3、差旅费。目前的制度，学生出差时可由学生自己支付住宿费、交通费。 

报销时，但须有银行转账记录。 

（1 ）邀请。比赛、参展或交流邀请。 

（2 ）住宿发票、住宿清单、银行卡支出记录（不是微信或支付宝）。住 

宿清单要体现住宿时间、住宿人、住宿房间号、住宿单价、总房 

价等信息。 

（3 ）交通费发票、银行卡支出记录（不是微信或支付宝）。 

3 、关于机械加工、电路板加工及其他大宗购物。尽量与对方约定先加工或 

先送货。月底统一报账，通过学校给对方对公转账。 
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七、采购流程 

1、 

2、 

申购人选型，与店家议价。 

在线填写申购表 

（1）  Robocon团队 

<1>小额。在 飞书—云文档—RCS14资料库 中，填写《Robocon2021小额
物资申购表》。 

说明：不用开票。 

<2>大额。在 飞书—云文档—RCS14资料库 中，填写《Robocon2021大额
物资申购表》。 

说明：要开发票 

开票信息 

名称：厦门大学 

纳税人识别号：12100000B36952193C 

地址、电话：厦门市思明区思明南路 422号   0592-2182283 

开户行及账号：中国银行厦门市分行厦大支行  428658381176 

（2）  Robomater团队 

<1>小额。在 飞书—云文档—RCS14资料库 中，填写《Robomatser2021小 

额物资申购表》。 
说明：不用开票。 

<2>大额。在 飞书—云文档—RCS14资料库 中，填写《Robomaster2021d
大额物资申购表》。 

说明：要开发票 

开票信息 

名称：厦门大学 

纳税人识别号：12100000B36952193C 

地址、电话：厦门市思明区思明南路 422号   0592-2182283 

开户行及账号：中国银行厦门市分行厦大支行  428658381176 

3、 

4、 

5、 

6、 

7、 

8、 

9、 

群里艾特指导老师审批。 

根据指导老师的审批说明，修改申购表，提交代付。 
监控物资的物流状态，及时收取快递。 

整理发票与交易记录。 

到线上申购表填写物资到位时间、发票号等信息。 
将发票、交易记录交给财务主管同学。 

财务主管同学将发票、交易记录交给指导老师，与老师对账。 

（1 ）若采购笔数多，半个月对一次帐。 

（2 ）若采购笔数少，一个月对一次帐。 
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附件 1：淘宝交易截图 
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附件 2：电子发票 

（1）发票关键信息 

（2）货物清单 
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附件 3：银行卡交易记录 
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附件 4：酒店住宿清单 


