大学生创新创业训练计划项目
经费报销管理办法

为了规范大学生创新创业训练计划项目经费执行，根据《华北电力大学财务报销管理规定》华电校财（2021)1号和《华北电力大学大学生创新创业训练计划项目管理办法》的要求，工程训练与创新创业教育中心制定了大学生创新创业训练计划项目经费使用管理办法，请遵照执行。
第一章 总则
第一条 创新训练计划项目经费为财政专项经费，专款专用。由工程训练与创新创业教育中心负责审核、报销。
第二条 大学生创新创业训练计划项目经费由各项目组在指导教师规划下支出，指导教师负责对本项目经费进行审核。
第三条 对有不诚信行为学生和团队，包括但不限于弄虚作假、无正当理由自行中断项目等，学校将不予报销项目经费。
第二章 经费额度
大创项目立项定级为国家级，最大支持限额为5000元，立项定级为北京市级，最大支持限额为3000元，立项定级为校级，最大支持限额为2000元。
第三章 票据要求规范
第一条 发票"付款单位"须为"华北电力大学"，并带有纳税人识别号：1210000040000983X8，其他字样一律不予报销。
第二条 票据必须是正面盖有"发票专用章"的普通发票（含电子票）、增值税专用发票或盖有"财务专用章"的中央非税收入统一票据。
第三条 所有小于A4幅面的票据需要粘贴在票据粘贴单上，电子发票无需每张再附票据粘贴单。
第四条 报销时需要打印发票对应的支付记录，按顺序叠放在对应发票下方。
第五条 未按要求（粘贴、叠放、签字、辅助材料缺失等）提交的票据不予报销。
第六条 报销单据所有内容皆要求单面打印呈现。
第四章 经费支持范围
第一条 创新创业训练计划项目经费所有报销的票据来源必须真实可靠，且应为项目研究过程中实际发生且必须支付的费用，具体范围及说明如下：
1、材料费：实验研究中必须使用的元器件、实验材料、耗材、工具等费用。购买模块要和项目的实现的功能一致。元器件和实验材料发票原则上应由销售单位开具，发票上不能列出货物明细的，必须附加盖对方发票章或财务章的材料明细单。
2、化学品：购置化学品应由指导老师在网上办事大厅申请，经相关部门审批同意后购买，报销时需附网上办事大厅化学品购置审批单。
3、外协费：是指在项目研究过程中支付给外单位的检验、测试、化验、维修、租赁和加工制作等费用。（工创中心提供3D打印服务，故相关费用不予报销，具体见通知https://gczx.ncepu.edu.cn/tzgg/0ac761fbe1bf4b46b6b1fd04ce74d86f.htm）项目团队自行联系校外机构进行测试的，测试费报销不超过项目最大支持限额的50%，报销时应附测试合同原件及测试结果复印件。
4、专项业务费：是指在项目研究过程中需要支付的版面费、专利申请及其他知识产权事务等费用。
5、印刷费：与大创项目相关的印刷费用，报销比例不得超过项目支持额度30%。
第二条 所有代写、代做、代发的代理费不予报销。
第三条 专利报销需要打印受理通知书和收费减缴审批通知书，且华北电力大学为唯一完成单位，项目学生为第一发明人。所撰写专利内容与大创项目具有高度关联性。
第四条 论文版面费只报销核心及以上级别的期刊（不含会议），实报实销。要求华北电力大学为唯一完成单位，项目学生为第一作者，所发布文章内容与大创项目具有高度关联性。报销前向工创中心提交《论文版面费审批表》，专家审核通过后即可报销。
第五条 对于单价超过1000元的仪器、设备、耗材应向工创中心提交购置申请，由工创中心统一采购、报增后，学生向中心借用，使用完毕后交还工创中心管理。使用过程发生损坏的，学生照价赔偿。
第六条 所有票据和支付记录需要大创项目负责人和指导教师双签，不允许签名章或打印电子签。
第七条 项目所发生的费用，实际支付时间（以支付记录为准）应在项目执行期间（自预立项结果公示日至结题验收结果公示日）；发票开票日期应在预立项结果公示后。对于不在规定期限内的票据，不予报销。
第八条 仅支持校内学生对私转账，原则上不办理对公转账及教师公务卡报销。
第五章 报销申请流程
第一步：整理好票据及对应的支付记录，并由大创项目负责人完成双签（本人和导师手签）后，交给各学院科创部门初审。
第二步：科创部门负责人初审无误后在发票空白处用印，各申请人领回票据并在数字华电-网上办事大厅“大学生创新创业训练计划经费报销申请”栏目提交申请，按要求填写好《学生活动经费报销单》（线上），并将支出分条列支，发票拍照上传（一行对应一张发票）。待指导教师和工创中心审批。
第三步：工创中心审批通过《学生活动经费报销单》后，申请人自行在财务系统网上报销填单，并提交线下审批。按照“日常经费报销单”（由财务报账系统打印，大创项目学生负责人在经办人处签字，项目负责人空白不签）—“学生活动经费报销单”—“票据和对应支付记录”（应一一对应叠放且发票上具有学院科创部门负责人审核用印）的顺序叠放，在右上角用夹子夹好。
第四步：将整理好的材料交回各学院科创部门，统一交工创中心签字投递。
[bookmark: _GoBack]至此报销流程全部结束，后续关注各院系通知，若发生退单修改后自行前往财务处处理，如需重新制单则重新申请报销。

附件：1.报销流程图
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附件1、报销流程图
完成所有资料整理，叠放整齐。各学院汇总后报工创中心统一签字、投递
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