研究生项目化活动经费报销注意事项
为了保障研究生项目化活动报销的有序进行，提高报销效率，现将报销中的一些注意事项予以罗列，以切实方便同学们报销。

一、签字生效：

1.活动报销必须有活动预算文件，且需由学院主管领导及负责老师签字方能生效。

2.发票至少两位老师（其中一位必须为学院党总支副书记）签字方能生效。

二、发票明细：

发票必须开成明细发票(即写明商品名称、数量、单价、总数)。如果不能开明细发票，一般根据预算名称开，会场布置，一般开会场布置材料；宣传费用，一般开海报、复印费等，但必须注意发票后面必须另附一张明细收据（在收据上写明买东西的名称、数量、单价、总额）。
注意两点：（1）收据总额要与发票总额相同，（2）收据上一定要盖跟发票一样的章。不支持劳务费、专家咨询费、交通费（若活动必要的市内交通支出仅支持公交车费并写明往返时间、地点及使用人）、餐饮费、礼品及纪念品等支出。
三、财务处报销：

1.请各二级学院指定1名同学作为本学院项目化报销专员，在活动成果及报销单据审核合格后，于指定时间到研究生院219办公室完成网上预约报销。

 2.以项目为单位，所有经费需一次性报销。
3.财务处工作日每天8：40-11：00，13：40-16：00进行报销。每周三下午不能报销，每月15日为医药费报销活动经费不予以报销。
4. 每张发票都需上网查验真伪并截图打印出来，与发票一起提交。
四、备注：

1. 提交发票的同时提交项目化结算明细表（见研究生院网站—学生管理—资料下载）一张。
2. 以上材料在活动进行完毕、提交完成果之后，一并交到研工部办公室以完成报销；具体报销时间和地点请及时关注研究生院网站通知。
3.如有未尽事宜请参照《北京中医药大学财务报销指南》执行，或咨询财务处。
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