
济南市安生学校高中部
草地音乐节食集活动报销流程

一、前期准备

各位家长可以根据自备食物清单，自行购买所需食材，

并垫付相关费用。购买过程中，请务必保留所有购买记录，

作为后续报销的凭证。

二、活动现场

（一）销售食物

在活动现场，各位家长将自行购买的食材加工制作，并

进行销售。销售所得款（活动代币）将由您的摊位暂收取，

并在后期由学生会统一收取并记录。

（二）协助管理

家长在销售过程中，学生会成员会对您提供尽可能的帮

助，确保活动有序进行。

三、活动报销

（一）提交报销材料

活动结束后一天内，家长需将购买食材的所有消费凭证

（包括含有购买物品明细的纸质发票、电子发票、购物小票、

电子小票等）整理齐全，并填写报销申请表（由学生会提供），

一并提交给学生会。



（二）审核与核算

学生会会对家长提交的报销材料进行审核，核对消费凭

证与购买物品、报销申请表是否一致。

（三）报销款项发放

经审核无误后，学生会将按照申报金额，将食材费用统

一退还给各位家长。报销款的发放时间将由学校后勤财务部

批准后下发，请各位家长等待进一步通知。

四、注意事项

（一）发票保管

请各位家长务必妥善保管所有购买记录，这是报销的关

键凭证。

（二）及时提交

活动后，请各位家长尽快提交报销材料，以便学生会及

时审核。

（三）发放时间

报销款项发放时间及具体日期由学生会提前通知家长。

（四）沟通联系

由于涉及财务进出，如有任何疑问或需要帮助，请随时

与学生会联系，我们将在能力范围内为您提供支持与服务。

五、报销流程图



【准备阶段】

家长自行购买食材，保存所有购买凭证，并填写报销申请表，

学生会进行核对。

↓

【进校前】

（如有）将半成品或易于储存的食物带入学校；将食材及所

需用具带入学校。

↓

【进校后】

家长凭邀请函进入学校，在活动现场制作并销售食物

收取代币，后期统一由学生会收取。

↓

【报销阶段】

学生会核对消费凭证与清单一致性及销售款项。

↓

【发放阶段】

学生会核算无误后，通过银行转账或现金发放报销款项。
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