
附件4
江苏省高等教育学会辅导员工作研究委员会课题结题报销相关注意事项
一、课题结题可报销发票的种类及要求
研究会课题结题可报销的发票包含版面费发票、打印复印票、图书票、印刷发票、办公用品类发票、邮电费发票等，除定额发票外，其余发票抬头均须为江苏大学（社会信用代码：123200004660115453），所有票据的时间需在课题结项前三个月内。发票不合要求则不予办理课题报销。具体要求如下：
1．版面费发票：正规的版面费发票及稿件录用通知。
[bookmark: _GoBack]2．打印复印票：正规的打印复印票，需附打印复印内容的清单。
3．图书票：正规的图书发票，需附购买图书清单。
4．印刷发票：正规的印刷发票，需附印刷内容的清单。
5．办公用品类发票：正规的办公用品类发票，需附办公用品的清单，材料出入库单（见附件4-1、2，采购人领用人、保管人均为课题负责人签字），单张发票总金额不超过900元。
6．邮电费发票：邮递费单张发票总金额超过500元需付明细清单。
7．定额发票须附详细清单。
8．单张发票超过1000元需付个人支付水单（对公支付除外），超过2000元另需填写直接采购审批表（见附件4-3，其中分管采购负责人需课题负责人签字）。
如有疑问，请联系江苏省高等教育学会辅导员工作研究委员会秘书处办公室。
二、“报销凭证汇总表”使用要求
课题结题所有费用均须使用“江苏大学报销凭证汇总表”完成报销，请严格按照“江苏大学报销凭证汇总表”使用要求填写相应费用，并按顺序粘贴好相应发票，准确填写收款人账户信息（包含收款人姓名、开户行、银行账号）。发票不合要求则不予办理课题报销。
1．“报销凭证汇总表”（附件）须用A4纸打印使用，无须裁开。
[image: 1.报销凭证汇总表_副本]
2．表中标红部分无须填写。（如下）
[image: 1.报销凭证汇总表_副本_副本]
3．发票要平铺粘贴在A4纸上，发票较多时可多附几张A4纸粘贴发票，电子发票以A4纸打印作为附件。发票粘贴不合规范不予报销。（如下）
[image: d3177a14ea7f51228b7b911d1986f0e_副本][image: 812f2019728808dc82607f71a68f4e3_副本]
      1．增值税发票（粘贴在A4纸上）         2．电子发票（直接用A4纸打印）
[image: f248fa202d701e6b09193e155c5bd72_副本][image: 77a133e0cabf080200e03f194f173b5_副本]
       3．机打发票（粘贴在A4纸上）       4．小额定额发票（粘贴在A4纸上）
4．如有发票类别不在“报销凭证汇总表”中，但须符合课题结题报销发票种类，可在“科目名称”栏剩余空格中填写类别和金额。（在表中标红部分填写，如下）
[image: 1.报销凭证汇总表_副本_副本11]

附件4-1
江苏大学材料入库单
项目名称：                                     日期:     年  月  日
	编号
	材料名称
	型号
	单位
	入库
	库存

	
	
	
	
	数量
	单价
	金额
	数量
	单价
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	金额合计（大写）：

	采购人（签字）：                   
	保管员（签字）：  




附件4-2
江苏大学材料出库单
项目名称：                                     日期:     年  月  日
	编号
	材料名称
	型号
	单位
	出库
	库存

	
	
	
	
	数量
	单价
	金额
	数量
	单价
	金额

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	领用人签字： 
	
保管员签字：





附件4-3
江苏大学直接采购审批表
二级单位名称：                                                编号：            
	申购人
	
	联系电话
	

	经费来源
	               （项目号：              ）
	经费预算
	元

	采 购 清 单

	序号
	货物或服务名称
	品牌、型号
	数量
	单位
	金  额

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	合        计
	
	
	

	申请条件
	填写本表必须同时满足下列条件：
1、采购经费预算应在2000元-20000元间。
2、需要购买的货物、服务在网上商城采购目录以外或虽在网上商城采购目录内但不能满足申购人需要。

	二级单位
意见
	
分管采购的负责人（签字）：                           年   月   日

	备  注
	


注：1．本表一式二份，一份用于财务报销，另一份交由单位采购联络员编号（编号应当连续）、存档备查；
2．填写采购清单时如行数不够，可以自行增加；
3．根据“放管服”要求，使用科研经费直接采购的，按科研经费相关规定执行。
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