机械工程学院

课外研学经费报销流程
经费报销：结题验收后5个工作日内报销。SRTP项目经费的支出范围包括元器件、加工制做费、实验消耗材料、复印、印刷、上机、少量资料、调研公共交通等费用。具体程序为：

①带齐所有票据→机械楼313审核(以学习财务处规定为准)；
②课外研学作品、购置设备、图书资料交到学院
③校级、院级项目填写《东南大学SRTP项目经费使用记录》（附件1），国创、省创项目填写附件2的《项目经费使用记录》，基于教师科研的大学生科研训练项目填写附件3的《项目经费使用记录表》。一张发票填写一行。

请指导老师和项目学生负责人在上述表格上签字。
④填写《东南大学支出单据汇总表》（附件4），并按规定填写、签字。
注：《东南大学支出单据汇总表》只填单张总价低于500元的发票（不含500元）

⑤填写《大学生科研训练项目购置设备、图书资料院系回收清单确认表》（附件5）
⑥财务处报销。

机械工程学院课外研学指导小组

2014年11月
附件1：                                           

东南大学SRTP项目经费使用记录

院系名称：                         项目编号：

项目名称：                         

项目学生负责人：                   指导教师：         经费额度：

	使用日期
	用         途
	经费额
	使用人签字

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附件2：
东 南 大 学
《国家大学生创新性实验计划项目》

《江苏省高等学校大学生实践创新训练计划项目》
项目经费使用记录表

院系名称：                          项目编号：

项目名称：                         

项目学生负责人：                    指导教师：          经费额度：

	使用日期
	用         途
	经费额
	使用人签字
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学院课外研学活动小组秘书审核并签字     

院（系）教学院长签字（加盖院系公章）   

年  月  日       
附件3：
东 南 大 学

“基于教师科研的大学生科研训练项目”

项目经费使用记录表

院系名称：                          项目编号：

项目名称：                         

项目学生负责人：                    指导教师：          经费额度：

	使用日期
	用         途
	经费额
	使用人签字
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学院课外研学活动小组秘书审核并签字
院（系）教学院长签字（加盖院系公章）           年  月 
	附件4：
东南大学 报销单据汇总表

	年    月    日 

	单位公章：                     项目编码：不填写      

	项目负责人： 不填写            经办人：                  物品验收人：

	报销项目
	单据金额
	单据张数

	
	填报金额
	核销金额
	填报张数
	核销张数

	1.市内交通费
	　
	不填写
	　
	不填写

	2.过路过桥费、停车费、汽油费
	不予报销　
	不填写
	　
	不填写

	3.邮费、网络使用费
	　
	不填写
	　
	不填写

	4.电话费
	不予报销
	不填写
	　
	不填写

	5.招待费（餐费、食品）
	不予报销　
	不填写
	　
	不填写

	6.复印费、打印费、装订费等
	　
	不填写
	　
	不填写

	7.图书资料费
	　
	不填写
	　
	不填写

	8.物品（材料、低值品、易耗品）
	　
	不填写
	　
	不填写

	9.办公用品、报刊、杂志
	　
	不填写
	　
	不填写

	合计（小写）
	　
	不填写
	　
	不填写

	填报金额合计（大写）
	　

	核销金额合计（大写）
	不填写

	    填报说明：1.汇总表中只能填报单张金额低于500元的发票（不含500元），每张汇总表附件张数不超过80张，报销时只需在汇总表上签字盖章。单张金额超过500元的必须单独签字盖章，不填入汇总表；2.购置各类物品（材料、低值品、易耗品）须验收人签名，验收人为不同于项目负责人、经办人的第三人；3.表中填报数由项目负责人或经办人填写，核销数待财务处审核完毕后由经办人填写；4.汇总表填报数填写时不得涂改；5.提醒：单张发票超过1000元（含）的办公用品、物品、复印费、打印费等需提供清单。

	

	

	

	


附件5：
东 南 大 学

大学生科研训练项目购置设备、图书资料
院系回收清单确认表

院系名称：                          项目编号：

项目名称：                         

项目学生负责人：                    指导教师：          经费额度：

	名称
	用         途
	经费
	购买人签字
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学院图书资料、设备管理员审核并签字
                                           年  月  日

指导老师在此签字








