2014新苗人才计划中期报销相关注意事项

一、发票准备：

需是由于本项目组成员进行项目调研而产生的相关费用，如材料打印、文本制作、画材耗材、办公用品、交通、住宿等，其他请询问。大家注意，一定是发票，不是收据！发票具体要求：

   普通报销单：（所有杭州市内产生的费用）

    1、材料打印、文本制作、画材耗材、办公用品、等发票均需附小票或详细清单，有相应商家图章；同个商家的发票不连号，且总额小于1000元，若超过只能直接转账到商家的对公账号，所以不推荐；

2、杭州市内出租车票：必须不能连号，背面写上事由、出发点、到达地。

    差旅报销单：（所有非杭州市内产生的费用）

3、出差交通票，出租、汽车、火车、机票均可，要以杭州为起始点，往返双程，填写时要一一对应（如范表），考察内容必须填写具体(不能只写项目名称)，非项目组成员交通票不能用。

火车票：必须是二等座及以下标准；机票：不是登机牌，经济舱标准，不含境外机票；外地出租车票：不能连号，背面写上事由、出发点、到达地。

若只有单程，请用A4纸书写情况说明，分团委书记签字盖章。

    4、住宿发票需和出差交通票的时间地点必须相对应，住宿标准：杭州以外省内外地区300/天/人，超出部分财务不予报销。

二、报销具体流程：

在每张发票背面写明事由（火车票黑色的写正面），车票要写清往返地点；

每张发票必须有组长和一个组员两人的签名，若项目没有其他成员，除组长签字外请指导老师签名；

自行在群共享里下载打印两种报销单并参照模板分类填写，所有金额（尤其是大写）均不能涂抹修改；

若有单程发票遗失或搭车情况，均需要用A4纸写明情况，务必找分团委书记签字盖章；

报销单放在最上面，在最上面一张左上角写上工商银行卡号和手机号码，并将与之对应的发票用回形针或夹子别在一起，报销单及所有发票，均需要分团委书记审核、签字；

参照群里的模板，填写现金支付情况说明书；若有差旅发票需要报销，请填写差旅报销审批单；
每周二（9:00-16:00）到17号楼1楼学生事务中心接待厅进行报销审核，其他时间均不受理；

报销通过审核后，财务会将相应报销金额打到工商银行卡内；

中期报销完成。

2014年新苗省级中期报销自10月21日开始，截止到11月28日完成本次所有中期报销。省级一般项目报销金额为2000，重点项目为4000；院级追加项目报销金额为1000。
不尽事宜，请联系：汤文思15868834180（634180）

2014年10月20日

