
需单位负责人审批签字财务流程

注意事项：报销材料需先由项目负责人或学院分管领导审核

通过并签字后，再交单位负责人审批。
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常见财务报销需要单位负责人审批情况
（现有要求参照《华中科技大学 财务报销办事指南》2023

版，实际发生以校财务处最新要求为准）

一、科研经费项目负责人本人出差，项目组其他老师或单

位负责人审（签）批。P18

二、科研项目专家评审、咨询费发放对象涉及校内人员的

须经所在单位负责人审核后报经费主管部门负责人审批。

P40

三、学校聘请的荣誉教授、外籍引进人才或者长期出国

（境）教职工在国（境）外居住期间因执行公务需要回国的，

经项目负责人和所在单位负责人审批同意，可以凭票据实报

销一次往返国际旅费和城市间交通费，伙食费和公杂费按在

途天数计发。住宿费按照国内差旅费规定标准凭票据实报销。

P99

四、以现场访谈、勘察或者通讯形式组织的咨询，下载填

写《华中科技大学专家咨询费（评审费）发放审批表》，发

放对象仅涉及校外人员的，由项目负责人审批签字；发放对

象涉及校内人员的还须经所在单位负责人审核后报经费主

管部门负责人审批。P107

五、经费支出审批权限：（一）预算经费。单笔支出 10 万

元以下的，由项目负责人审批；10 万元及以上的加报单位

负责人审批；100 万元及以上的加报职能部门负责人或其授



权负责人审批（没有明确归口管理部门的报财务处负责人审

批）；200 万元及以上的加报财务处负责人审批后，报分管

业务校领导和分管财务校领导联签审批；500 万元及以上的

须加报校长审批。（二）科研经费。单笔支出 50 万元以下

的，由项目负责人审批；50 万元及以上的加报单位负责人或

其授权负责人审批；200 万元及以上加报学校科研主管部门

负责人或其授权负责人审批；500 万元及以上经财务处负责

人审批后加报分管科研和分管财务校领导联签审批。科研经

费支付外协费单笔经费在 200 万元以下的，由项目负责人

审批后加报单位负责人或其授权负责人审批；200 万元及以

上加报学校科研主管部门负责人或其授权负责人审批；500

万元及以上的，经财务处负责人审批后加报分管科研和分管

财务校领导联签审批。科研经费转拨合作单位单笔金额不超

过 200 万元的，由单位经济责任人或其授权负责人审批；

单笔金额超过 200 万元（含 200 万元）的，加报学校科研

主管部门负责人或其授权负责人审批。如上级文件规定发生

变化，科研经费相关支出审批按修订后的《华中科技大学科

研经费管理办法》等文件规定执行。（三）发展基金。单笔

支出 5 万元以下的，由项目负责人审批；5 万元及以上的

加报单位负责人或其授权负责人审批；10 万元及以上的加

报党政负责人共同审批；100 万元及以上的加报职能部门负

责人或其授权负责人（没有明确归口管理部门的报财务处负



责人审批）审批；200 万元及以上的加报财务处负责人审批

后，报分管业务和分管财务校领导联签审批；500 万元及以

上的须加报校长审批。P116

六、特殊经费支出事项按以下规定办理：（一）公务接待

必须报单位负责人审批。（二）经费项目负责人本人发生的

差旅费、手机话费等支出，从预算经费或发展基金列支的由

单位负责人或其授权班子成员审批；从科研经费列支的由项

目组其他老师代为签批或由单位负责人审批。（三）同一笔

经费支出中同一负责人有多个支出审批要求的，只需审批一

次。（四）基建及维修支出。基建及维修项目须进入学校基

建或维修计划，并纳入学校预算。基建项目支出由基建与规

划处负责人和财务处负责人“双签”审批；单笔支出 100 万

元及以上的经加报分管基建校领导审批；200 万元及以上的

加报分管财务校领导审批；500 万元及以上的须加报校长审

批。修缮项目单笔支出 100 万以下的由单位负责人审批；

100 万元及以上的经基建与规划处负责人与财务处负责人

联合审批后加报分管基建校领导审批；200 万元及以上的加

报分管财务校领导审批；500 万元及以上的须加报校长审批。

（五）劳务派遣人员工资。劳务派遣人员工资支出由单位负

责人审批，使用本单位自筹经费支付劳务派遣人员工资的，

还须报人事处备案。（六）临时人员劳务费。使用预算经费

和发展基金支出的由单位负责人审批；使用科研经费支出的



由项目负责人审批。（七）从学校预备费追加预算项目。单

笔金额在 20 万元以下的，由归口预算单位提出申请，报分

管校领导和分管财务校领导审批；单笔金额在 20 万元及以

上至 100 万元以下的，加报校长审批；单笔金额在 100 万

元及以上至 500 万元以下的，提交校长办公会审定；单笔

金额在 500 万元及以上的，提交学校常委会会议审定。P118


