同济大学学生党支部“对标争先”建设项目附件1

结项报销问答手册

本手册依据同济大学财务报销相关规定、“对标争先”建设项目申报通知及项目管理要求制定，明确项目结项与经费报销的核心要求、实操规范及常见问题，供各立项支部自查使用。
结项基本要求
结项的整体流程是什么？
1. 学校于6月初启动结项验收工作，届时会发布结项通知，各项目团队需要在截止时间之前，按计划完成活动，启动结项工作；
2. 项目团队根据立项项目类别，分别准备结项材料，请务必提前筹备，避免造成逾期；按要求提交纸质版结项材料至学院，同步提交电子版材料至指定链接。
3. 学院审核通过后签字盖章，粘贴信封封条，并对决算报告进行公示（网站或公告栏公示3个工作日）；公示无异议后，由学院将纸质版结项材料统一提交至党委学生工作部；
4. 学工部审核结项材料，判定是否予以结项以及报销，准许结项的，在官网进行学生活动专项经费报销公示；公示无异议后，提交至财务处审核。
5. 财务处将对材料进行检查，审核无误后，直接将经费发放至项目负责人银行卡，请负责人确保财务系统中已绑定银行卡与开户行信息。
结项材料的内容有什么要求？
重点/特色项目：①经费决算报告（一式两份）；②装入专用信封的全套报销票据及附件；③不装入信封的其他附加材料；④结项自查对照表（附件3）；⑤工作案例（附件4）。
一般项目：①经费决算报告（附件2）；②装入专用信封的全套报销票据及附件；③不装入信封的其他附加材料；④结项自查对照表（附件3）。
其中，①④⑤均提供统一模板，须严格参照附件2、3、4逐项认真填写；②专用信封为学生活动费支出凭证专用信封，由学院统一在工作日前往学生处思政科领取；③所指的其他附加材料中，必须提供活动通知和参与活动人员名单，此外如适用，应提供奖品签收单等材料。活动通知、参与活动人员名单、奖品签收单可参考图1。
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图1 活动通知、参与活动人员名单、奖品签收单相关示例
申报材料中预期得到的数字化成果及相关素材也应作为结项材料的一部分。鼓励各项目团队投稿至“支部书济”微信公众号进行宣传推广。
对于未产生任何经费支出的项目团队，需提交①经费决算报告和③附加材料作为结题报告。
结项材料如何提交？
各项目团队需于截止日期前分别提交纸质版和电子版材料。其中，①②③④应由项目团队提交纸质版至学院，由学院审核签章后，统一交至学工部；①⑤应由项目团队同步提交电子版至指定链接（一般项目不要求提交⑤），链接将在结项通知中公布。申报材料中预期得到的数字化成果及相关素材也应在结项时一并提交至链接。
结项材料有哪些签章要求？
所有纸质版结项材料需按模板要求进行签字盖章，无完整签章的材料将予以退回。盖章应符合规范要求，印章端正、居中下压签名和日期。报销专用信封使用封条密封后，也应签字并加盖骑缝公章。
未按时提交材料/材料不符合要求会有什么影响？
审核部门将对未按时提交材料的团队进行统一催办，对材料不符合要求的团队注明具体问题，并反馈至支部要求补正、整改材料。逾期仍未提交或多次整改仍不符合要求的，视为结项不合格，取消该支部后续参与“对标争先”项目申报资格，且已使用经费将按学校规定追缴。
报销基础规范问题
专项经费各主体责任是什么？
对标争先建设活动专项经费中各主体的责任如图2所示。
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图2 对标争先建设活动专项经费各主体责任
报销形式和范围是什么？
对标争先活动使用学生活动费支出凭证专用信封报销，经费按核算金额拨付至项目负责人在学校财务系统绑定的银行卡，请确保学号或工号准确。
学生活动专用信封不支持对公转账的报销方式，若存在该支出，请先行进行垫付，或与商家协商报销后再进行支付。若发票金额超过1000元，应使用公务卡或其他银行卡先垫付费用。
学生活动专用信封的报销范围仅为学生活动费用，支出费用类型包括文件资料印刷费、会场费用、交通费、住宿费、工作简餐、舞台音响灯光、服装费用及其他费用。发票开具时间应在活动开展期间。
发票的基础要求是什么？
非定额发票的购买方或付款人名称（抬头）必须填写“同济大学”，不得空白，纳税人识别号为12100000425006125J，具体信息可见同济大学财务处官方网站。
出现以下情况的发票属于无效发票，不予报销：①抬头、税号错误或缺失的；②金额超限但未能提供附件的；③发票信息模糊、涂改、破损的；④无发票专用章或公章的；⑤票据类型与实际支出不符的；⑥非项目活动相关的；⑦其他不符合国家发票管理规定和同济大学财务要求的。
什么情况下需要额外提供附件？
①发票面额≥500元：发票应包含明细，否则需另提供由对方单位盖章的清单；②发票面额＞1000元：除上述要求外，还需附加支付记录（微信/支付宝/银行卡付款截图，内含付款人、付款时间、金额、收款方）。
专用信封封装要求是什么？
所有报销票据及附件需按“报销票据—相关附件”的顺序逐条整理，并装入专用信封，信封表面信息填写完整；支部提交至学院时无需密封，学院审核通过后统一盖章密封，与其他结项材料一起交至学工部。具体要求见图3。
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图3 专用信封的使用要求
经费使用原则
遵循勤俭节约、专款专用原则，经费使用严格匹配项目申报计划，不得超立项额度报销，超额部分不予报销；不得挪作他用，避免铺张浪费。
不得使用经费发放纪念品、礼品等；不得使用经费进行私人聚餐、桌游、KTV 等纯娱乐性活动；不得使用项目资金支持各种罚款、捐款、赞助、投资等；不得利用虚假票据套取资金；不得列支个人和家庭消费支出；不得购买与学生党建活动无关的物品、设备。
根据财务处规定，财务票据的报销责任自报销经办人将经过审批的报销票据提交至财务处之时起，项目负责人、报销经办人、项目指导老师等有关人员的相关责任就即时赋予。对于弄虚作假等违规报销行为，学校将按规章制度追究相关人员的责任。指导老师应加强对学生的诚信教育，遵守财务管理规范。
各类别支出的特殊要求
交通费用报销有哪些特殊要求？
①网约车发票：必须附带对应行程单，行程单需标注出发地、目的地、乘车时间、金额，与发票信息一致；②出租车、地铁等纸质交通发票：必须提供原件，复印件无效，票据需清晰可辨，无涂改、破损；③交通卡充值发票不予报销；④公共交通发票需与项目活动时间、地点匹配，非项目相关交通费用不予报销。
物品类发票有哪些特殊要求？
①活动中产生的服装、书籍、笔记本等物品，需要附加经物资领取者签字的人员名单，且人员数量应与票据上的数量保持一致。②物资采购需贴合项目活动需求，不得采购与项目无关的礼品、奢侈品等；③书籍类发票应在发票明细中标明图书名称，书籍主题应与活动内容直接相关，符合正确的价值导向。
工作简餐费用报销有哪些特殊要求？
①尽量避免餐饮类支出，将经费投入到对学生成长发展有益的地方，确有需求的需保证餐饮费用与项目活动直接相关，不得报销无实际活动的餐饮支出；②餐饮发票需附加经用餐人签字的用餐名单，注明用餐时间、地点、事由；③工作简餐费用原则上人均不超过30元。
奖品类发票的报销要求是什么？
①尽量避免发放奖品，因组织竞赛等活动产生的必要激励性奖励可少量发放奖品，严禁直接发放纪念品、礼品等；②发放奖品时需制作奖品签收单，注明奖品名称、发放对象、发放时间，由领取人签字确认，签收人数与奖品购买数相一致，无签收单的奖品费用不予报销；
其他类支出有没有特殊要求？
经费不支持发放评审费、劳务费、专家咨询费、勤工助学费等人员酬金，若有相关需求请提前联系学生处负责老师。
常见问题
学院审核过程中重点核对哪些内容？
①结项材料及其签章的完整性；②发票抬头、税号、金额的准确性；③发票总金额是否无误，是否超立项额度；④附件（活动通知、支付记录、清单、签收单等）的完整性、匹配性；⑤经费使用与项目申报计划的一致性。
项目开展过程中，哪些材料需要提前留存以备报销？
需全程留存活动通知、参与人员名单、现场照片、发票、付款截图、物品/服务清单、各类签收单等材料，所有材料需与项目活动时间、内容一一对应，做到可追溯、可核查。
[bookmark: _GoBack]跨支部联合开展的项目，该如何结项？
跨支部联合项目由牵头支部统一整理结项材料和报销票据，按一个项目进行申报，经费报销至牵头支部指定经办人。
其他
未尽事宜，可参见《同济大学报销手册》。
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