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信 电 学 院 研 究 生 报 销 汇 总 单 

[bookmark: _GoBack]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、 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。

