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[bookmark: _Toc17889]一、报销类别选择
（一）选择电子学院科研经费报销单
[image: ]（二）选择新单进行填制
[image: ]
[bookmark: _Toc811][bookmark: _Toc23916][image: ]（三）根据报销事由填制报销明细并上传相应附件
[bookmark: _Toc7214]（四）线上审核流程
[image: ]【提示】金额超过5000的须经过院长线上审核









[bookmark: _Toc11173]二、学生（教师）竞赛经费报销
（一）出差费用
1.事由：××比赛出差费用报销
2.上传附件：包括但不限于（注意上传附件时按以下类别修改附件名称）[image: ]
（1）出差申请（OA系统下载经过审批的pdf版本）
（2）技能竞赛参赛申请表
（3）××比赛竞赛通知（加盖公章）
（4）车票（请将所有车票汇总在一个pdf内上传）
（5）住宿费发票
（6）保险费发票（如有此部分费用须上传，如没有无需上传）
[image: ]

（二）出差补助
1.事由：××比赛出差补助报销
2.上传附件：出差申请、比赛通知
3.报销备注：出差日期××--××共×天，×人
[image: ]
【提示】补助报销计算原则
根据车票计算出差时间，头尾两天为180/天/人，中间为100/天/人，如竞赛文件中写明承办方提供食宿，则中间无出差补助。













[bookmark: _Toc2613]三、横向课题经费报销
（一）事由：横向课题结题费用报销（××负责人）--××公司
（二）上传附件：包括但不限于
1.合同
2.××项目横向课题费用发放表：须二级学院（部门）负责人、教学科研处线下签字（见附件1）
3.结题证明：须财务处线下签字（附件2）
[image: ]
[image: ]






[bookmark: _Toc14103]四、学院D类/E类比赛工作经费报销
（一）事由：举办××赛项专项经费报销（类别：D/E类赛项）
（二）上传附件：包括但不限于
1.费用发放明细：须二级学院（部门）负责人、教学科研处线下签字（见附件3）
2.竞赛完成后的新闻报道（二级学院/教学科研处网站下载pdf或截图）
[image: ]
[image: ]








[bookmark: _Toc18544]五、论文版面费报销
（一）事由：论文版面费报销（项目负责人：××）
（二）上传附件：包括但不限于
1.教科研论文版面费报销一览表：含论文名称、依托项目名称、项目编号、项目负责人、金额字段。（须项目负责人、二级学院（部门）负责人、教学科研处线下签字）（见附件4）
2.论文原件（教学科研处审核时携带，无须上传报销系统）
3.发票
[image: ]










[bookmark: _Toc14170]六、知识产权费用报销
（一）事由：知识产权费用报销（项目负责人：××）
（二）上传附件：包括但不限于
1.知识产权费用发放明细：含专利名称、依托项目名称、专利编号、项目负责人、金额等字段。（须项目负责人、教学科研处线下签字）（见附件5）
2.专利原件（教学科研处签字审核时携带，无须上传报销系统）
3.发票
4.专利复印件（须上传报销系统）
[image: ]









[bookmark: _Toc234]七、“1+X”费用报销
（一）事由：××项目“1+X”费用报销（项目负责人：××）
（二）上传附件：包括但不限于
1.“1+X”合作协议
2.费用发票
3.付款说明（须部门负责人线下签字并盖章；项目负责人、二级学院（部门）负责人、教学科研处线下签字）（见附件6）
[image: ]










[bookmark: _Toc9154]八、报告会、研讨会、讲座、论坛等活动校外专家劳务费用报销
（一）事由：××学院××活动校外专家劳务费用报销
（二）上传附件：包括但不限于
1.安徽电子信息职业技术学院报告会、研讨会、讲座、论坛等活动审查备案表：须二级学院（部门）负责人、教学科研处、办公室线下签字
2.费用发放明细表：须部门负责人线下签字并盖章（见附件7）
3.校外专家专业技术资格证（有则上传，没有不用上传）















[bookmark: _Toc13654]九、竞赛学生奖励经费报销（由教务处统一报销）
（一）事由：××赛项竞赛学生奖励经费报销
（二）上传附件：包括但不限于
1.技能竞赛学生奖励审核汇总表：须部门负责人签字盖章、教学科研处、学生处线下签字
2.学生获奖表彰文件或获奖奖状（多个获奖证书合并成一个pdf上传）
[image: ]


十、附件
[bookmark: _GoBack]附件 1:

横向课题费用发放表

	序号
	姓名
	卡号
	发放金额

	
	
	
	

	累计
	




制表：             部门负责人：           教学科研处：












附件 2:

横向课题结题证明

安徽电子信息职业技术学院：
××公司与安徽电子信息职业技术学院于签订的横向技术课题委托研发合同：××项目，截至××年××月××日，双方已完全按照合同约定全部履行完毕。经我单位验收，满足合同约定的全部要求，合作双方没有任何经济和法律纠纷，准予结题

××公司
××年××月××日




1

附件 3:

安微电子信息职业技术学院院级、校级竞赛
专项工作费用发放明细
	教师姓名
	部门
	赛项名称
	赛项等级
	工作内容
	开户行
	卡号
	费用
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



制表：                        部门负责人：                        教学科研处：



附件 4:


教科研论文版面费报销一览表

	姓名
	论文名称
	依托项目及编号
	依托项目负责人
	刊物及出版日期
	报销版面费
	卡号

	
	
	
	
	
	
	



申报人：              项目负责人：              部门负责人：              教学科研处：
        




附件 5:


知识产权费用发放明细

	姓名
	专利名称
	依托项目及编号
	依托项目负责人
	专利编号
	金额
	卡号

	
	
	
	
	
	
	



申报人：              项目负责人：              部门负责人：              教学科研处：


附件 6:

关于××年度××项目考核费用的说明
××年×月×日，我院与××公司合作（合作协议见附件）开展了××“1+X”职业技能等级证书组织及考核认证工作。前期组织×人参加模拟考试，按照考试成绩筛选出×名成绩较好学生参加考核认证。该项考核费用严格遵守《关于在院校实施的职业技能等级证书考
核成本上限设置方案的公告》的规定。考核费用标准为×元/人/次。我院作为考核站点，××公司向我校缴纳的考务费用标准为×元/人。现将按照考核费用和考务用费相抵扣后的费用为×元/人/次，因此，我院应向对方支付×元（人民币大写）。
                                           ××年×月×日





附件 7:
安徽电子信息职业技术学院
校外专家劳务费用费用发放表
事由：

	姓名
	职称
	性别
	身份证号
	应发金额
	代扣个税
	实发金额
	开户行
	卡号
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	大写金额
	



制表：                   财务计税：                 部门负责人：           
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