附件3：

华中师范大学2023年度青年研究实践育人课题
经费报销相关事宜的说明

一、报销流程
1.各项目需填写《华中师范大学2023年度青年研究实践育人课题经费申报明细表》（附后），该表需按照实际用途和花销金额如实填写，各项目负责人和团委书记审核后签字盖章，校团委将根据表格填写信息进行预约授权。
2.网上预约。项目金额授权成功后，将通知项目开展网上预约报销并打印报销单，报销单面单右侧“项目负责人”处由项目负责人和团委书记签字并加盖团委公章（公章盖到签名上，左边的单位负责人和单位公章处请不要填写任何内容），同时请按照学校财务处报销标准整理和粘贴发票，核对发票真假和数额，电子发票需要进行验证，所有发票正面需用黑色中性笔写明用途和经手人（项目负责人）。
3.校团委审核。预约完成后，各单位将经学院报账员审核无误后的报账材料（预约单及相关报销凭证）送至校团委青年研究中心（新大学生活动中心A栋A404），审核无误后代为处理校团委领导签章事宜。
4.财务处报销。校团委签字盖章后，将通知各单位经费申报负责人领回报销材料，交由本单位财务报账员履行财务处相关报账手续。
二、报销范围
课题经费仅能报销专用材料费用（不报销文具等办公用品费）、打印费用及差旅费（交通费、住宿费）。
1.打印和专用材料等发票，需附上有“单价、数量、总价”的明细单（有发票开具单位盖章，且以最小计量单位开明细），方可报销；
2.课题差旅费用，仅报销境内差旅费用（参照学校行字【2020】28号、29 号文件标准），境外费用一律不予报销，往返交通须形成闭合区间，需有往返期间在目的地的住宿发票+出差审批单方可报销，若无住宿票或其他特殊情况，需按照文件要求，在财务处网站下载填写《华中师范大学差旅费报销情况说明》，其中 “说明人：（签字）”一栏需由学院团委书记或项目负责人填写签字，“项目负责人（签字）”一栏需由本单位分管课题研究的党政领导签字，并加盖单位公章，其他填报要求统一遵照学校财务处规定执行，是否能够报销最终由财务处审批。
3.所有票据的开具时间应为课题研究开展时间段范畴内及前后，开具时间超出范围较大的发票不能予以报销。




华中师范大学2023年度青年研究实践育人课题
经费申报明细表
填报时间：                                                报销编号：
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	项目负责人及一卡通号
	此处填写负责本项目经费预约授权的在职教工姓名及一卡通号
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	此处填写经费预约授权的在职教工电话
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    （签章）                               
                
             年   月   日


  备 注：可另附页，报销编号由青年研究中心填写。
