信电学院研究生活动报销管理
暂行办法
第1章 总则
第一条 为加强和规范学院研究生活动费用管理，根据学校财务相关文件规定，结合学院具体情况，制定本办法。
第二条 学院各研究生组织、各班级是研究生活动经费使用的责任主体，活动负责人为活动费用申报的发起者，受本办法约束。
第三条 本办法所称研究生活动包含但不限于思想引领、党团组织、集体建设、学术交流、文艺体育、社会实践、创新比赛等与学院人才培养相关的各类活动。
第四条 研究生活动经费支出原则为：勤俭节约、严谨高效、把握质量。活动负责人和各级审批人对活动经费支出的真实性、相关性和合法性负有直接责任。学院研究生思政办负责对活动经费的使用进行监督与审批。
第2章 预算管理
第五条 研究生活动执行预决算制度，活动经费专款专用。活动以项目制进行申请，提交预算申请时须明确项目负责人（即活动负责人）并提交活动初步策划。
第六条 学院研究生党建中心、团建中心、德育中心、研博会等活动较多的部门每学期初由学院统一组织一次本学期研究生活动的立项与审批工作，活动预算审批结果以学院研究生思政办批复的结果为准。
[bookmark: _Hlk95821511]第七条 其他活动预算申请须在活动开展前不少于15个工作日发起，由活动负责人填写《信电学院研究生活动申请及预算审批表》（附件1）附活动简要策划后发至邮箱xindianbaoxiao@163.com，邮件命名格式为“预算申请+负责人姓名+活动名称”。活动预算审批结果以邮件回复为准，审批通过后方可执行。
第八条 未经前期立项及预算审批的活动，不予报销。
第3章 决算管理
第九条 活动负责人应对经费使用的真实性负责，确保活动顺利开展。学院研究生党建中心、团建中心、德育中心、研博会等活动较多的部门应指派本部门一名同学专门负责活动的立项、审核、复核等报销相关工作。
第十条 活动结束后应在30个工作日内提交报销材料，逾期不予报销。
第十一条 报销申请由活动负责人发起，报销材料包含：
（一）各级经办人审核、复核完毕的《信电学院研究生报销汇总单》（附件2），其中“支出项目”项的内容和填写顺序须与发票的内容和顺序逐一对应，不可合并填写，不可乱序填写。
（二）合规发票：
（1）发票须带有“全国统一发票监制章”，发票须加盖出票单位的“发票专用章”。
（2）发票抬头为“浙江大学”，纳税人识别号：12100000470095016Q。
（3）发票信息（类别、金额等）须与报销汇总单填写完全一致。发票不得破损，发票正面不得有任意形式的涂改，背面右下角须有报销人及相应复核人签字，用蓝色或黑色签字笔填写。
（4）发票内容需具备条目明细：物品名称、数量、单价、总金额。如发票上不含明细，须另附明细清单（盖有销售方公章或销售专用章）；如果是在淘宝等网站购物，要求开发票，以浙江大学抬头，填写浙江大学税号，另需附上纸质订单截图（包括物品、金额、购买人、时间）和纸质的支付宝支付账单截图，发票可以是电子发票（打印）；如单张发票金额超过1000元，须另附支付凭证（银行转账记录、手机支付截图等）。
（三）支撑材料：提供活动参与人员名单（包含姓名、学号）、不少于500字的活动新闻稿或感想等总结材料、不少于3张活动照片（可附于新闻稿中）。党建活动另须填写《浙江大学党建活动经费报销单》（附件4），其他研究生活动须填写《浙江大学学生活动预决算表》（附件3）。以上材料均须提供纸质版，与发票等材料一并提交。
第十二条 相关费用报销标准及要求见下表，不符合要求及超标的部分不予报销。
	费用
	标准
	报销要求

	租车费
	· 大巴士（25座以上）每辆每天不超过1500元
· 中巴士（25座及以下）每辆每天不超过1000元
· 租车到常驻地以外的，租车费可以适当增加。
	凭据报销

	出租车/网约车费
	· 据实报销
	凭据报销，须提供相应行程及对应出行人员名单。连号出租车票、活动日期之外、活动行程之外的车票不予报销

	城市间交通费
	· 高铁/动车二等座
· 轮船三等舱
· 个人不得领取附加的交通补贴、伙食补贴
	凭据报销（往返杭州票据形成一个闭环才可报销），一般不得乘坐飞机

	伙食费
	· 发放标准除西藏、青海、新疆为120元/人/天外，其余地区均为100元/人/天。
· 一天仅一次就餐的，人均伙食费不超过40元。
· 个人不得领取伙食补助。
	凭据报销

	住宿费
	住宿费按照出差住宿开具的发票，在规定的限额标准内据实报销。一般两人住双人标准间都不会超额。
	凭据报销

	场租费
	每半天人均不得超过50元（组织大型活动）
	凭据报销

	讲课费
	· 副高级技术职称专业人员每学时最高不超过500元
· 正高级技术职称专业人员每学时最高不超过1000元
· 院士、全国知名专家每学时一般不超过1500元。
· 讲课费按实际发生的学时计算，每半天最多按4学时计算。
· 同时为多班次一并授课的，不重复计算讲课费。
	需提供《讲课酬金发放表》（附件5），校内人员需提供学工号，涉及向校外人员转账，须提供校外人员姓名、职称（若有）、身份证号、开户行、账号及工作单位。

	资料费
	据实报销
	凭据报销

	奖励金/奖品
	经批准后据实报销
	有发放奖励金或奖品的，提供附简要说明及发放清单。

	门票费等其他费用
	经批准后据实报销
	凭据报销


第十三条 决算提交金额不超过预算110%的，执行正常报销程序；决算金额超过预算110%的，报销前活动负责人须提交情况说明，经审批通过后方可执行报销程序。
第十四条 学生活动经费使用禁止事项：（一）活动经费擅自挪用、占用、冒领；（二）申报经费虚高、活动质量与经费支出严重不匹配；（三）虚报活动开展情况，虚列活动支出条目；（四）开支与学生活动无关的费用；（五）将活动组织委托给旅行社等其他单位。
[bookmark: _Hlk95587513]第四章 附则
第十五条 研究生活动经费使用管理过程中存在违规行为的，学院视情节轻重对直接责任人和相关责任人给予批评教育、组织处理直至纪律处分。
第十六条 本管理办法自发布之日起实施，由学院研究生思政办负责解释。
信电学院研究生思政办公室
2022年2月15日
[bookmark: _Hlk95822224]附件1
[bookmark: _Hlk95821058][bookmark: OLE_LINK8]信电学院研究生活动申请及预算审批表
                年   月  日
	活动名称
	
	活动地点
	

	活动时间
	
	主办或承办单位
	

	组织部门
	

	活动负责人
	
	电话：
	部门负责人
	
	电话：

	活动主题
	

	活动目的
	

	活动安排
	

	场地需求
	

	财务预算
	材料打印费
	宣传用品费
	交通费用
	奖品类费用
	其他费用
	总  计

	
	
	
	
	
	
	



注：
1. 本申请用于研究生活动预算申请，填写完成后请发至邮箱xindianbaoxiao@163.com，邮件命名格式为“预算申请+负责人姓名+活动名称”。
2. 申请须在活动开展前不少于15个工作日发起。
3. 活动预算审批结果以邮件回复为准，审批通过后方可执行。

[bookmark: _Hlk95822447][bookmark: _Hlk95821738]附件2
信 电 学 院 研 究 生 报 销 汇 总 单 
编号：DJ2208001	Comment by Xu Sheng: 编号规则为前两位字母为部门编号，其中党建中心为DJ，团建中心为TJ，研博会为YH，三、四位为年份编号如22代表2022年，五、六位为月份编号如08代表八月，七、八、九位为顺序编号，每月从001开始依次往下进行编号。DJ2208001即代表党建中心2022年8月第1号报销单。非上述三部门无需填写编号，空白即可。
填写要求：
1、按规定项目准确填写（没列出的项目可自行增加）；
2、每张发票背面需要两个人签名（不能用铅笔，其中一人为活动负责人，一人为复核人）。
3、党建中心、团建中心、德育中心、研博会应指派专门一名同学负责本部门的报销事宜，对本部门的报销单进行复核、编号并签署相关意见。原则上上述三部门不接受个人提交报销单，须经部门复核、汇总当月报销单后统一提交。

一、基本信息(必填)： 
	摘要
	
	票据张数
	

	报销部门
	如：党建中心
	报销人
	
	联系方式
	

	项         目
	 金    额
	项        目
	金       额

	杭州市内交通费
	
	城市间交通费
	

	材料费
	
	印刷费
	

	图书资料费
	
	
	

	
	
	
	

	合计人民币
	                                                 XXXXXX



[bookmark: _Hlk92273377][bookmark: _Hlk92273500]二、转卡信息 （转入多人可加行，开户行须为中农建工四大行之一）
	工（学）号
	姓名
	银行卡号
	开户行
	金额

	xxxxxxxx
	xxx
	xxx
	中国xx银行xx支行
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


三、审核信息(必填)：
	请确认：
	有无该情况
	确认提供
(如果有)

	1.超过1000的发票需要支付记录：支付宝截图、银行卡账单等；
	
	

	2.打车票或网约车发票需附行程或行程单，行程单不得为娱乐场所；
	
	

	3.研博会活动，团支部活动需要提供活动预算表；
	
	

	4.党支部活动需提供党建活动经费报销单，支书在经办人处签字；
	
	

	5.如有杭州出发回到杭州的车票，其上需要签上乘车人的姓名学号；
	
	

	6.如租车到杭州市外，需写说明盖章或后勤提供租车车票后一起报销；
	
	

	7.党支部活动不能外包给旅行团，可分类别提供发票进行报销；
	
	

	8.各类活动需要提供参与同学的学号姓名(记得发电子版)；
	
	

	9.请老师前来讲课的活动，需提供讲课酬金发放表；
	
	

	10.活动方案（或通知）、活动总结或新闻稿等相关材料;
	
	

	11.如有对公转账的发票须在相应发票注明“对公转”，并检查发票是否有相应账户信息；
	
	


四、复核：
	上述各项情况是否复核无误
	
	相关活动是否立项
	

	材料是否完备且符合报销要求
	
	复核人
	


报销人（签字）： XXX     复核人（签字）：XXX     
XX年X月X日
注：
1、 请将电子版发送至邮箱：xindianbaoxiao@163.com；
2、 本表纸质版放在对应纸质报销材料第一张的位置，作为封面并用小夹子夹好；
3、 个人提交的报销单邮件名称为：信电学院报销+报销事由+经办人；
4、 [bookmark: _GoBack]党建中心、团建中心、德育中心、研博会每月接收一次报销单，邮件名称为：信电学院XX部门X月报销邮件中报销单文件名请用报销单编号进行命名；
5、 务请认真填写本表内容并进行审核、复核，否则将酌情减少经费支持力度；
6、 需要提供报销汇总单、经费预算表、活动预算表、酬金发放表、活动参与人员名单（如果有的话）；
7、 发送邮件后，纸质报销材料请提交至行政楼123办公室；
8、 报销若遇问题会邮件联系，请关注发送报销单的邮箱。

[bookmark: _Hlk95822741]附件3
浙江大学学生活动预决算表
经费项目号码：                 时间：     年     月    日
	活 动 名 称
	

	主 办 单 位
	
	参 加 人 数
	

	活 动 日 期
	
	参赛人数/队数
	

	活 动 地 点
	
	获奖人数/队数
	

	支 出 内 容
	金     额
	核 销 金 额
	备     注

	1. 材料费
	
	
	

	2. 租赁费
	
	
	

	2. 交通费
	
	
	

	3. 资料、印刷费
	
	
	

	4. 场租费
	
	
	

	5. 工作餐、食品
	
	
	

	6. 奖品、纪念品
	
	
	

	7. 专家评审费、讲课费
	
	
	附相关发放表

	8. 小额奖品
	
	
	附简要说明

	9. 比赛奖金
	
	
	附发放明细

	10. 其他
	
	
	

	
	
	
	

	合    计
	
	
	


院系（单位）负责人（签字）：                  经办人（签字 ）：                                              
（公章）：
备注：附活动方案（或通知）、活动总结或新闻稿等相关材料。
[bookmark: _Hlk95823145]附件4
浙江大学党建活动经费报销单
经费项目号码：                 时间：     年     月    日
	活 动 名 称
	

	主 办 支部
	
	参 加 人 数
	

	活 动 日 期
	
	活 动 地 点
	

	支 出 内 容
	金     额
	核 销 金 额
	备     注

	1、租车费
	
	
	

	2. 城市间交通费
	
	
	

	3. 伙食费
	
	
	

	4. 住宿费
	
	
	

	5. 场租费
	
	
	

	6. 讲课费
	
	
	

	7. 资料费
	
	
	附发放表

	8. 其他
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	合    计
	
	
	


院系（单位）负责人（签字）：                  经办人（签字 ）：                                              
（公章）：
备注：附活动方案（或通知）、活动总结或新闻稿等相关材料。
附件5
浙江大学讲课酬金发放表
发放单位：（公章）                       经费项目号码：                               日期：   年    月    日
	姓名
	工作单位
	职称
	课   程   名   称
	课时数
	每课时酬金（元）
	应发数
	税金
	实发数
	签名

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合  计
	应发数大写：
	
	
	
	


经费主管（签名）：                                                                   制表人（签名）：
