大创项目报账攻略
1、 项目报销提交材料清单
	序号
	名称
	数量
	要求

	1
	项目报销单（见附件1）
	2
	指导教师、经办人签字，填写要求见图1

	2
	理工大学报销单（见附件2）
	2
	填写要求见图2

	3
	发票粘贴表（见附件3）
	若干
	根据发票数量定，一张发票一张粘贴表

	4
	发票
	
	发票开票日期是2019年

	5
	发票明细
	
	如果发票没有内容名称和数量，一定需要单独附上物品名称、数量和单价等信息的word明细表，并加盖开票单位公章

	6
	技术协议
	
	有外协加工费用的，需要提供技术协议或合同。


1、附件1项目报销单的填写方法
填写“附件1、报销单”（一式两份，如图），经办人即发票上交经手人签名，电话一定要准确，因为教务处和财务处都需要通过这个电话联系经办人。
将发票按填写先后顺序用回形针或燕尾夹固定在此报销单上，未按要求提交报销单及发票的，不予接收报销。

[image: ]
图1 附件1 项目经费报销单
2、附件2填写要求
填写“附件2、北京理工大学报销单”（单位即所在学院，经费卡号空着不填）。支付方式，在转个人卡一栏，填写指导老师工号、姓名和报销金额。
[image: ]
图2 附件2 理工大学报销单
3、附件3报销票据粘贴单
待审核完毕后，再自行用胶水粘贴在“附件3、报销票据粘贴单”。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Temp\1559698209(1).png]
图3 附件3 票据粘贴单
4、固定资产申报
各类仪器设备、家具、软件（金额大于等于1000元）发票报销前需要自行在“资产与实验室综合管理平台”进行“资产管理登记”建立固定资产,并打印固定资产建账单,指导教师签字。
[bookmark: _GoBack]二.关于校创项目经费结题报销的相关提示
1. 项目经费额度：
立项成功的各级大学生创新项目严格按照立项批准的额度执行，校级重点类不超过3000元，校级支持类不超过1000元。依据大创项目实际花费报销，不得报销其他项目经费，一经发现报销其他项目的，取消所有报销额度。
2.经费使用范围
（1）材料、设备费
包括在项目研究过程中需要购置专用仪器设备，消耗各种原材料、辅助材料，对现有仪器设备进行维修、升级改造，以及租赁外单位仪器设备而发生的费用。上述类别单价尽量控制在1000元以内（超过1000元需进行固定资产建账处理，具体见后）。购买元器件、配件、实验器材等需提供盖有供货单位章的明细清单或发票直接开成最低级别明细（如“螺丝”）。需要进行政府采购的通用型办公设备，如计算机、打印机、扫描仪、数码相机、显示器等，不能从项目经费中支出。
（2）测试、化验、加工费
在项目研究过程中支付给外单位的检验、测试、化验及加工等费用。
（3）办公费、资料费
在项目研究过程中支付的办公用品或文具、打印复印费、图书费。报销时需附带有商家盖章的明细单。
（4）论文、专利费
项目研究过程中发表论文或申请专利所发生的费用支出。发表论文或申请专利时需标注由“北京理工大学‘大学生创新性实验计划’项目资助”且应证明发票金额与专利证书的对应关系。
（5）不能报销的发票类别
餐费、交通费、电话费、快递费、网络服务费等费用均不再报销范围；超市性质的供货商家开具的发票；其它确与项目相关但学校财务制度明确要求不在报销范围内的发票（如游戏机、通讯器材等）；过期发票、虚假发票。
（6）其他说明
若有需要附合同协议的报销材料，需于报销前指导教师进行合同章申请、加盖合同专用章（http://cgzx.bit.edu.cn/sfw/user/index.jsp）。
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