	科研项目经费报销流程及注意事项

	一
	各类科研项目指：纵向科研项目、横向科研项目、校级科研基金项目、省教育科研规划项目、实践育人特色项目和学生工作精品项目

	二
	填写《支出证明单》

	
	1
	在“支出科目列”的第一行，写项目类别，如省教育厅科研项目、省教育厅社科项目、省科技厅自科项目、校级科研基金项目、横向项目等。

	
	2
	在“支出科目列”的第二行，写项目的编号。

	
	3
	在“摘要列”的各行中，从左到右填写三级编号和支出名称，如170103交通费，其它类推。

	
	4
	在“金额列”的各行中，填写发票上数字之和。

	
	5
	“金额列”各行之和，必须与支出证明单上的合计一致。

	
	6
	支出证明单上经手的后面，由项目负责人签字，证明人的后面可以是成员签字，也可以是科研助理或教学办主任签字。

	
	7
	纵向项目的支出证明单上的核准与复核，由科研部签字。 

	
	8
	横向项目的支出证明单上的核准，由项目负责人签字，复核无需签字。

	
	9
	校级科研基金项目、省教育科研规划项目、实践育人特色项目和学生工作精品项目，参照6和7完成。

	三
	发票粘贴

	
	1
	发票粘贴的叠放次序，对应“摘要列”中的各行完成。

	
	2
	粘贴时，不要将发票折叠。

	
	3
	打印电子发票时，确保比例为A4纸的一半，不要缩放。

	
	4
	电子发票打印出来后，需要裁剪。

	四
	填写《科研经费分类表》

	
	1
	《科研经费分类表》为一式两联，报销时填写，然后裁剪，由科研部和财务部各保留一联。

	
	2
	科研部可以打印科研经费分类表。

	五
	填写经费本：报销时项目负责人在经费本上填写数据。

	六
	横向项目经费本由项目负责人保管，到账经费全部报销完成后，交还给科研部留存。其他项目的经费本由科研部保管，项目负责人去财务部办完报销手续后，将经费本返还给科研部。


