材料学院关于大学生创新项目经费报销的相关说明

各类创新项目负责人，指导老师：

现将2019年3月份大学生创新项目费用报销相关注意事项通知如下，请互相转告：

1 程序：

整理好所有票据（发票，非收据）和原始凭证（重要）
材料楼602/604学生事务服务中心审核填写预约报销单并打印

报销人现场签字
材料楼610吕珺院长签字（学生事务服务中心统一安排签字）

送往会计服务中心扫码接单（学生事务服务中心统一服务大家）
2 整理票据凭证要求：（红字部分）
付款单位为：合肥工业大学（简写不予报销）。

票据时间：2018年和2019年的发票。（发票注意税号等问题，详见校园网通知http://news.hfut.edu.cn/show-2-72989-1.html ）
票据内容：与经营内容相符，加盖公章。

粘贴方式：呈鱼鳞状从左向右粘贴在半张A4纸张上；先分类，再分金额（存在相同面值发票时要求）粘贴。

印刷、测试化验加工费、材料费超过1000元（含），需提供加盖销货单位公章的清单。

印刷费、委托费、测试化验加工费、材料费金额在10000元（含）以上，需提供双方代表签字并加盖公章的经济合同。

论文版面费：录用通知书或者版面费缴费通知，超过1000元要转账，已经付款需要提供银行转账记录。

网上购买的办公用品和耗材，必须提供网上购物明细。

报销实物性办公用品和耗材，必须在办公系统资产管理中填写试剂耗材入库，管理员审核后打印合肥工业大学材料经费报销单。
3 入账账号：预约报销单时请务必提前确认好转账账号，一是工资卡号；二是银行卡号及准确的银行支行。

5 递交票据凭证时间：2018年3月20日-4月20日

如有相关疑问，请联系徐美波15856933211。
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