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你是否在为团日活动怎么办而苦恼？你是否还对活动申请流程一知半解？你

想发新闻稿吗？你想公费旅游吗？一切尽在“微尺度团日活动指北”——

文内所有网址都能直接点开哦

1 活动申请

第1步. 活动策划&审批

写活动策划书，填写活动审批表。

1. 活动方案示例如下：
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*注意：多写活动主旨，尽量贴合主题。团日活动可以参考校团委布置的主

题团日任务和优秀团支部评选标准。班委活动参考优秀班集体评选标准。写

明预计时间。

2. 预算示例如下：

*注意：

� 申报表要写明参与人数，根据参与人数确定报销上限。超支不予报销。

� “聚餐”“午饭” Ö “午餐”“晚餐” √

� “礼品” Ö “奖品” √

� 填预算的时候物品门类不要分太细，模糊一点，后期自由空间比较大。

*微尺度团日活动报销标准：单人单次活动报销上限100元，单人单次活动餐

费上限50元。每人年度报销限额200元。

（由于鸽子与临时忽然没事又来参加活动的积极同学同时普遍存在，我们目前的解

决方案是：先拟定一个大致参与人数，拟定一套预算，将审批表电子版发给程老

师审核通过。活动完成后根确定审批表最终稿交班主任、院系签字审核盖章。）

第2步. 活动记录&新闻稿

交给班主任或者团委老师投稿。小道消息见推送通知投稿要求。

*照片要求

� 团日活动：团旗/团徽不能遮挡。要放在最前排，所有人站在两侧。允许边

角手持。

� 照片也算一种人数证明！不能有明显冲突/自相矛盾。

*人数证明文件 e.g.参与人员名单/签字/合照。
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可投栏目：

� 学工在线(stuhome.ustc.edu.cn)-学工新闻-院系一线

� 微尺度(www.hfnl.ustc.edu.cn)-研究生园地-原地风采

� 小道消息-学生活动专栏：面向全校征集校内高质量学生活动！

祝大家投稿顺利！

第3步. 报销凭证收集

1. 餐费

� 需要菜单。菜单上最好写明人数，保证不超过单人报销标准（50元）。

单子上要有饭店的印章。允许扫描版打印。

� 发票：有的饭店会打印出来给你，有的是发给你电子版。

� *注意：如果是两桌，就每一份菜份数填2，不允许出现“另一桌”这

类模糊指代；餐具数量也算是一种人数凭证，不要冲突（财务处老师会

问）。

2. 讲解费（以安徽名人馆为例）

� 付款后工作人员会给你一张收据。这不是发票！！！

看规定似乎不交也没啥问题，但我交了，反正留着没用。

� 收据最后一行写着电子发票下载地址。要打印！

3. 奖品：记得要电子发票。

4. 发票要写明买了什么，每种买了多少。如果发票本身没有写明，请要求商家

另附清单。餐费中菜单相当于是购买清单。

5. 开票信息：搜索“中国科学技术大学开票信息”

注意一定要填全称“中国科学技术大学”，误填“中科大”“中国科大”能改

的重新开票，改不了的就在发票上手写注明写错及改不了的原因。

及时收集凭证，省得到时候还要赶回去返工。电子票据和扫描版小票救我狗命

http://stuhome.ustc.edu.cn/main.htm
http://www.hfnl.ustc.edu.cn/
https://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MzU5MjY5NTUzNQ==&mid=2247485251&idx=1&sn=d14efc7001144a334a68dab52167e0c7&chksm=fe1a9ec3c96d17d563d4056bf2a70aa42e062cc144f2b6b3a5c6daac0c20f2355100be8a9fd2&scene=178&cur_album_id=2857597441909473287#rd
https://finance.ustc.edu.cn/2017/1106/c21820a440902/page.htm
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2 报销流程

第1步. 报销材料收集

需要材料：

1. 活动审批表（签字盖章）

2. 报销凭证

� 发票（电子发票需打印）

� 支付截图

� 单据（也许会有）

� 餐费需要菜单，菜单上最好写明人数，保证不超过单人报销标准。单子

上要有饭店的印章。允许扫描版打印。

3. 新闻稿

4. 报销单

*注意，附件中需要包含人数证明文件 e.g.参与人员名单/签字/合照。

第2步. 网上报销填报/报销单打印

1. 登陆财务综合信息平台。(cwzh.ustc.edu.cn)

我一般去信息平台(i.ustc.edu.cn)找，信息平台有很多常用网站，点击搜索可

以用关键词检索，一般都能找到。这里点进去是默认统一身份认证登陆。

另一种方法是去财务处的网站(finance.ustc.edu.cn)，找财务综合信息平台

那个蓝色方块，可选统一身份认证登陆或者其他登陆。其他登陆账号为学

号/工号，初始密码身份证后六位。

*插播一条广告：妮可实用网站合集ustc.life，在这里并没有什么用，可以找

到信息平台。

http://cwzh.ustc.edu.cn/
https://i.ustc.edu.cn/
https://finance.ustc.edu.cn/main.htm
https://ustc.life/
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2. 进入财务综合信息平台，点击不等候报账。 没想到吧这也只是一个中转站

3. 如图。班团活动点击“日常报销”。没想到吧还是导航
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4. 如图。班团活动选其他-其他。具体情况见图片。
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5. 点击下一步打印报销单。经办人：申请人签字；验收人：选参与活动的任意

一名同学签字。最后找陈院长签字。

祝大家签字顺利。

第3步. 上交材料

恭喜你集齐所有材料召唤神龙请前往财务处接受财务处老师的审判递交材料。财

务处在东区美广一楼南侧（正对大门右边），报销请找5号台。

3 具体案例

第1步. 联合举办活动

高年级单个班级人数过少办不了精彩的活动，或者多个班级想联谊，就会涉及多

个党/团支部联合举办活动。共享活动增加参与人数，提高活动的趣味性，也能避

免多个团支部团日活动的同质化（其实是合并了），重点是可以拿到更多经费。集

思广益也可以让我们策划出更多有意思的活动。
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联合举办活动时多个班级可以轮流担任主策划，分工合作。经费报销不一定

要每个班级/党支部/团支部分开，如果经费来自同一张公务卡，可以合并为一张

单子一起报销。分享一些策划案：

“拓宽科学视野，旨在以学促行”主题团日活动（20230910奥本海默）。由我

们班主办，联合了微尺度好几个班级，合并了联合党支部的党日活动。

*基于合理使用经费原则，财务处默认包场有座位空余，经费会有浪费；电影

票需要一张一张买。以本活动去的影院为例，有两种包场方式：1、预定放映厅，

一口价，开发票；2、谈好单价，按人头计费，根据实到人数分配放映厅。最好选
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后者。个人不建议办看电影活动，总觉得有点名不正言不顺。

* 本次活动涉及金额数目较大，报销时在付款截图界面写明为什么使用个人

垫付。

以上资料来自“学习二十大、永远跟党走、奋进新征程”之“春光又至薪火

相传” 未来技术学院 22 级博士 1 班班团青年文化活动和“拓宽科学视野，旨在

以学促行”主题团日活动。其他报销可以参考这篇文章：中科大网上财务报销填

写流程

Updating.

陈伊诺, BZ22999044,

chenyn1802@mail.ustc.edu.cn

https://zhuanlan.zhihu.com/p/492864721
https://zhuanlan.zhihu.com/p/492864721
mailto:chenyn1802@mail.ustc.edu.cn
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