河北大学大学生创新训练项目报销指南
一、报销内容

1．经费报销必须实报实销，支出必须有合理依据，不得以非项目研究花销的发票或购买发票来套取经费，发现违规者严肃处理。

2．不在报销范围内的发票：餐费、汽油费、日用品、通话费、公交车票、公交卡充值费、收据、上车后补的长条汽车票等。

3．购买的材料必须与公司经营项目一致，如食品店开出电子类器材发票属于无效发票。

4．因项目所需的出差需在项目合同书经费使用中做好预算，报销差旅费按《河北大学差旅费管理办法（试行）》（校财字〔2014〕4号）规定执行。
5．报销外出参加会议的会务费应提供会务费发票、会议通知或会议证明。报销测试分析费应附合同、计价单和测试分析报告。报销版面费，须提供论文录用的相关证明材料，同时学生需为作者并且论文标注大学生创新创业训练计划资助。

二、发票要求
1．发票必须是正规发票，必须符合河北大学财务规定和报销范围。
2．发票要求盖有公司的发票专用章（章上有一串税号）或财务专用章。不能从票面反映业务内容的发票如定额发票，经办人须附注具体支付事由的说明并加盖公司发票专用章。

3．发票抬头填写“河北大学”，不可为个人。

4．发票要保持整洁，特别是正面不能涂改。
5．报销之前发票须分类处理，并计算出分类发票的总金额和全部发票的金额。分类参考：
（1）材料费：各种材料、实验耗材等；

（2）印刷费：复印打印费、图书费、快递费、装订费、出版费、检索费、版面费等；

（3）差旅费：车船费、住宿费、外出参加会议的会务费等；

（4）测试加工费：测试、化验、加工费等；

6．单张发票（联号发票视同一张）金额超过1000元的，须实行转账结算，可通过提前索取发票进行转账汇款，也可借用指导老师公务卡进行刷卡支付。
7．复印打印、图书、实验耗材类发票须附有对方公司开具的耗材清单及公司财务章。

8．项目执行过程中不允许购买1000元以上的仪器设备。

9．如卖方只能开具增值税发票，所需学校相关信息如下：开户名：河北大学；税号：130603401705060。
三、报销流程
1. 由项目主持人或指导教师填写“河北大学‘大学生创新创业训练项目’经费使用单”并由学院审核盖章。对未附经费使用单或不属于课题经费开支范围的支出项目不予报销。
2. 按照河北大学财务报销相关规定要求分类（材料费、印刷费、测试加工费、差旅费）填写报销单，粘贴票据。票据开具时间应为2014年12月15日前。
3. 到教务处办理报销审批手续。
4. 到财务处（主楼十一楼西侧）报销费用。
四、注意事项
1.填写“单据贴存单”注意事项：“单位项目”填写“教务处”；课题主持人在“经手人”处签字，指导教师在“验收人”处签字，“负责人栏”不要填写；“用途栏”填写“2014年大学生创新训练项目”。
2.填写“差旅费报销单”注意事项：“单位”填写“教务处”；“出差事由”填写“2014年大学生创新训练项目”；各类车票应为实际调研、购买材料的往返车票；乘车人必须为项目组成员或指导老师。差旅报销具体参见办公系统《河北大学差旅费管理办法（试行）》校财字〔2014〕4号。
3.报销限额：差旅费、复印打印费、图书资料费均不可超过项目资助金额的50%。
4.学生首次报销需在老师的指导下填写相关单据，不按规定填写的报销单据将不予报销。
五、其他
1．项目中期检查不通过者或已终止的项目不能报销。

2．项目管理中的其他问题，请依据《河北大学大学生创新创业训练计划项目管理办法》文件执行。
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