附件7
海经院创〔2022〕2号
海口经济学院

关于规范大学生创新创业训练计划项目经费报销的通知
各项目组：
根据教育厅《关于做好2021年国家级和省级大学生创新创业训练计划项目申报工作的通知》（琼教高[2021]55号）、省教育厅《关于做好2022年国家级和省级大学生创新创业训练计划立项和结题验收工作的通知》（琼教高[2022]28号）及学校《大学生创业训练计划项目资助的通知》等文件精神，国家级创业实践项目标准为50000元/项、国家级创新训练项目和创业训练项目标准为10000元/项、省级大创项目（创新训练、创业训练、创业实践项目）标准为5000元/项、校级大创项目（创新训练、创业训练、创业实践项目）标准为3000元/项。现将大学生创新创业训练计划项目（以下简称“大创项目”）结题经费报销有关事宜通知如下：

总体要求
大创项目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，一经发现，将严肃处理；
一年期结题大创项目以项目结题评审结果作为项目实际获得经费资助的依据，两年期结题大创项目以项目中期考核及结题评审结果作为项目实际获得经费资助的依据；
（三）经费项目主要包括：调研费、实验费、材料费、租赁费（创业实践项目）、资料费、论文版面费、专利申请费等；
（四）发票必须是正规机打发票或电子发票，开具时间为报销当年及上一年度，电子发票只允许打印报销一次，重复打印报销者，一经查实，将严肃处理；发票抬头填写“海口经济学院”，纳税人识别号（税号）：52460000428239709C；
（五）所有发票应体现明细，未体现的，须在发票背面注明所购买物品及价格；

（六）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则属于无效发票。

二、报销类别
（一）根据大创项目特点和项目运行中可能涉及的经费开支不同，现将主要报销类别列表如下：

	序号
	类别
	主要经费开支科目

	1
	调研差旅费
	交通费（含火车票、本市及外地地铁、公交等）、住宿费

	2
	与项目相关的图书、办公用品费用
	图书资料费、资料邮寄费（快递费用）

	
	
	文具费

	
	
	打印、复印、装订费

	3
	材料及测试加工费
	硬件制作、软件升级费用

	
	
	原材料、化学试剂及测试化验、加工费

	4
	租赁费（以创业实践项目为主）
	支付给外单位的场地（厂房）租赁、设备租赁费

	
	
	租用仪器、检验、测试、化验、加工制作费用

	5
	专项业务费
	专家咨询、讲座、培训费用、论文出版版面费

	
	
	知识产权、专利申请费

	6
	购买小型设备费
	见报销类别说明8（电脑、相机及其配件等设备不予报销）


报销类别说明

1.单张办公用品、文具费发票超出200元（含200元）需开具明细；

2.单张图书发票超出300元（含300元）需开具明细；

3.打印纸、复印纸、耗材、硒鼓、墨盒、过路费、汽油费一概不允许报销；

4.复印费（印刷费）单张票据金额不可超过1500元（含1500元）。以上票据，如属同一天开具的、同一类别的发票累计总额超过300元的，也需开具明细单；

5.成果费：专利、论文版面费及代理费等（实用新型/外观设计专利代理费不超过1500元，发明专利代理费不超过2500元，非核心期刊版面费不超过1500元）；

6.测试分析费：附上发票的同时，应提供测试合同、计价单和测试分析报告；

7.版面费与专利代理费：原则上需正式录用或获授权后方可报销，须提供论文、专利原件和复印件，原件审核后返还，内容须与大创项目相关，同时项目组成员须为第一作者（论文标注“大学生创新创业训练计划资助”）；
8.购买小型设备费：项目组在购买小型设备前应提前向学校资产管理处提出购买申请，经审批通过后由学校统一采购，所购设备在项目结题前归还资产管理处，否则不予报销；所购设备经费不得超过项目立项经费。
三、报销流程
（一）整理票据：各项目组自行按规定整理票据。票据必须是印章清晰的正规发票，可报销发票见主要开支类别；
（二）填写报销单：一套报销单据包含报销单、同类发票、粘贴单，报销单须用黑色碳素笔填写，不可用圆珠笔；
1.费用项目说明：XXXX年国家级/省级/校级大创项目+经费报账内容（按支出类别归类）；

2.签字主体。报销人：学生项目负责人；部门负责人：项目推荐单位负责人（项目所在学院分管创新创业工作负责领导）；主管单位负责人：创新创业学院院长。
3.合计大小写的金额必须一致,且不允许涂改。
4.报销单上的合计金额可以小于或等于所提供的票面发票总额。粘贴单上需填写原始凭证数量、金额合计，根据发票张数、实际金额填写，报销人签字。

（三）票据审核：完成以上流程的项目组，将整套报销单据和报销人中国银行储蓄卡号（外地中行卡必须注明开户行明细）送至创新创业学院（104室），由创新创业学院负责审核并登记；
（四）财务处报销经费：创新创业学院将在规定时间内到财务处办理报销手续，所报款项直接转入报销人所指定的银行卡。
 四、关于调研差旅费问题

（一）调研差旅费里可报销的发票：

交通费：火车票、本市高铁票、外地地铁票、公交车票、出租车票；

住宿费：外地宾馆每晚每间不超过150元；
调研差旅费（交通费+住宿费）的报销额度不超过项目总经费的20%。（严格控制本市公交、出租车发生的费用，这部分费用不超过项目总经费的5%）；
（二）调研差旅费报销须填写的单据是：差旅费报销单+粘贴单；
（三）差旅费报销单中须填写：出差人、出差事由、出差时间、出差地点、合计金额大小写、报销人及电话。出差事由中应填写：XXXX年国家级/省级/校级大创项目+调研事由；
（四）火车票、地铁票、高铁票、的士票、公交车票分开粘贴。（多张火车票须错开粘贴，并露出票面金额）；
（五）同一次调研差旅，可将差旅费报销单、来回火车票粘贴单、住宿费粘贴单附在一起，做成一套差旅报销单据；
（六）需要报销火车票的项目组，须在整套差旅费报销单据后面附上一篇A4纸打印的简单调研报告。简单调研报告内应包含时间、城市、出差人、调研目的、调研经过、调研结果等信息，字数不限；
（七）报销本市公交车票、出租车票，需在每一张出租车票、公交车票上注明外出事由和时间；
（八）外省市出租车、地铁、高铁、公交车票，须与同次调研的火车票、住宿费等票据一同报销，并附简单调研报告；
五、大创项目结题报销时间

两年期项目和当年立项大创项目第一次结题报销时间为次年6月，第二次结题报销时间为次年11月。（具体时间以校园网公布日期为准。）
六、其他事项
（一）各项目组负责人可到创新创业学院515室谷老师处领取报销单、粘贴单；

（二）以上条款内容同样适用合作共建基地项目报销、大创项目指导教师补贴报销；

（三）本通知从2022年4月开始执行。
                                            海口经济学院

                                      二〇二二年四月三十日
