大连理工大学大学生创新创业训练计划项目经费报销注意事项

一、项目经费使用范围

大学生创新创业训练计划项目经费主要用于完成本项目所需的设备费、材料费、资料费及发表文章、申请专利、参加会议、调研费等开支。
二、报销单据填写的注意事项。

各种报销的凭证、单据一律要求用蓝、黑钢笔或签字笔填写，不能用圆珠笔填写。填写要做到内容完整、字迹清晰、工整，不得涂改，人民币大小写要清楚、完整、正确、相符。
三、报销发票开具的注意事项。

1.报销发票必须是印有税务水印且盖有开票单位财务专用章的正式发票。
2.发票的单位要填写大连理工大学，不能只写学部、学院专业或个人名称。
3.发票大小写金额要相符。如发票涂改需重新开发票，并加盖开票单位财务专用章。

4.如果开票单位有电脑销售小票的，还需开具发票，报销时凭电脑销售小票和发票报销；如果开票单位没有电脑销售小票的，发票要写明各物品的数量、单价、总价(书籍类物品要写明书籍名称)，然后加盖开票单位财务专用章。
四、经费报销的注意事项。

1.票据后面要注明所购物品的用途，校级项目负责人（学部、学院领导）、验收人（指导教师）、经手人（项目负责人）、保管员（项目账目管理责任人）都要签名方可报销，国家级、省级项目验收人（指导教师）、经手人（项目负责人）签名后方可到教务处统一签字报销。

2.报销的票据须分类整理粘贴在报销单背面，报销单可到指导老师或学部（学院）办公室领取。

3.图书、办公用品、试剂材料等必须有销售小票或明细。
4.当年的票据要当年报销，跨年度的发票原则上不予报销。

5.出租车费原则上不予报销。

6.报销外出参加会议差旅费的，须附上会议通知。出差只能乘坐火车（硬座）、超标准的一律不予报销。

7.到外地调研出差的各类补助标准总计为每天20元，调研要附有往返车票和调研报告，缺一不予以报销。
8.购买设备超过1000元的，须事先征得教务处同意（财务处报销时查验）。
9.报销必须由项目负责人（学生）办理，指导教师及其他参与人报销不予受理。项目负责人报销时必须携带学生证、项目过程记录册等。

10.教务处及各学部、学院负责对项目购买的设备、材料进行现场检查与验收。

11.以学生为第一作者在国内外正式期刊上发表论文的，凭录用通知可以申请版面费，所发表论文中必须标注经国家大学生创新创业训练计划项目资助。以学生为第一申请人或指导教师为第一申请人、学生为第二申请人在国内外申请专利的，凭专利受理书可以申请专利申请费。
五、报销时间

国家级、省级项目每周一至周三负责人可将报销单送到教务处（主楼225），周五取回。
校级项目各学部（学院）自行安排。 
        教务处实践教学科
          二○一四年六月
报销程序
将原始票据粘贴好后，按规定程序办理报销手续。


 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

大连理工大学经费报销单

校级项目                                           报销日期              年     月      日 
	经费    主管部门
	学部名称

（学院）
	负责人
	学部（学院）

负责人签字
	验收人
	指导教师

签字
	经手人
	项目负责人签字
	保管员
	学部（学院）创新创业训练计划项目管理人员签字

	       预算科目：       —811020                单位编号：                                收款单位名称：                       

       报销内容摘要（附原始凭证    张）

        按照发票内容填写
      报销金额（大写）壹贰叁肆伍陆柒捌玖拾 （项目学生填写）                      ¥ 123456789.00 （项目学生填写）


大连理工大学经费报销单

国家级、省级项目                                       报销日期              年     月      日 
	经费    主管部门
	教务处
	负责人
	教务处主管处长

签字
	验收人
	指导教师

签字
	经手人
	项目负责人签字
	保管员
	教务处创新创业训练计划项目管理人员签字

	       预算科目：      0203—811020                单位编号：                              收款单位名称：                       

       报销内容摘要（附原始凭证    张）

        按照发票内容填写
      报销金额（大写）壹贰叁肆伍陆柒捌玖拾（项目学生填写）                        ¥ 123456789.00（项目学生填写）    


所在学部（学院）项目管理人员登记





所在学部（学院）工作委员会负责人审批、盖章





指导教师签字验收





已粘贴好的原始报销单据


校级项目





到财务处报销





已粘贴好的原始报销单据


国家级、省级项目








教务处实践教学科登记（主楼225）








教务处主管处长签字





到财务处报销





指导教师签字验收





盖章：学部（学院）经费负责人





盖章：教务处  经费负责人








