附件2：
2021年“挑战杯”助推计划经费报销
相关事宜的说明

一、报销流程
1.各单位需填写《校团委日常工作经费申报明细表》（附后），该表需按照实际用途和花销金额如实填写，学院团委书记审核后签字盖章；
[bookmark: _GoBack]2.粘贴发票，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；所有发票正面右下角写明经手人，粘贴票据的A4纸左下角写明详细用途。
3.网上预约，校团委在项目结项之后将报销权限授权给各团队指导老师，请指导老师登录“网上预约报销系统”进行预约报销，并打印财务报销单。（报销单上单位负责人及单位公章暂不填写）
4.报销的相关材料务必请学院报账员予以审核无误后，可报送校团委办公室，团委办公室审核通过后，将协助学院完成签章工作并完成报账流程。
二、报销范围
“挑战杯”助推计划仅能报销差旅费（交通费、住宿费及部分学生补助）、打印费用及专用材料费。
1.挑战杯助推计划差旅费用，可报销往返交通费用，需有往返期间的住宿发票，方可报销交通费，若无住宿票，需学院团委开具证明；
2.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），方可报销；
3.所有票据的开具时间应为本单位“挑战杯”助推计划活动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。
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  备 注：可另附页，报销编号由办公室填写。
该表需按照实际花销用途填写，若使用替票，请在备注栏注明。

