
湖北第二师范学院横向科研项目报账规程
（内部资料，注意保管）
[bookmark: _GoBack]横向项目经费使用范围:物业管理费、车位费、租赁费、设备购置费、设备维修费、实验材料费、试验费、测试化验加工费、会议费、差旅费、培训费、办公用品费、资料费、出版文献费、专利申报及维持费、通讯费、交通费、业务招待费、咨询费、车辆使用费（含油费）、保险费、广告宣传费、劳务费、装修修缮费、科研协作费以及其他支出。
1.报账要求：
（1） 各科研团队须根据要求，控制各项经费支出额度、比例等，向代理记账机构提交的项目支出原始单据应为税务或财政部门监制的正式票据，时间必须是该项目研发期间发生的合法有效票据。凡是单项经济业务支出金额在30000元以上（含30000元）的，需同时附合同（合同由项目负责人个人审批签订）。需报销的发票需使用统一的报销凭证粘贴纸进行粘贴，粘贴时注意对票据进行分类，要求粘贴整齐、美观，发票金额便于查看。
（2） 办公用品费,发票需附明细清单。
（3） 发放劳务费，需提供《横向科研项目劳务费发放清单》及完税证明（税务发票）。
（4） 招待费用，需注明招待事由。
（5） 差旅费用，须附差旅费出差审批单、报销单、发票等，差旅费用报销执行财政部统一发布的差旅费标准，市内交通、伙食按标准进行补助，其他费用在标准内实报实销。本校职工差旅审批单由所在院校领导签字审批，非本校职工出差由项目负责人审批。
（6） 交通费，主要为本市内公交车、地铁、的士费用，须注明事由、往返地点。
（7） 会议费，分举办会议和参加会议两种。其中：举办会议需有举办会议方案、会议通知、报名签到册，会议场所（含住宿、就餐）协议等；参加会议需附举办单位会议通知、收费票据，参照差旅费报销规定执行。
（8） 咨询费：需有具体咨询项目，专家咨询费领款表（载明咨询项目名称、专家身份证号码等信息），并代缴个人所得税或开具咨询费发票。
（9） 车辆费用：为本项目提供服务的个人车辆，可报销与本项目工作相关的过路桥费、维修费、停车费、燃油费，但不报销车辆保险费、年审费、违规罚款、小区车位费等。车辆维修须提供维修清单，过路过桥费、停车费、燃油费须注明事由。
（10） 租车费，因本项目业务需要租用车辆的，报销时须在发票上注明事由、人员、时间及往返地点等。核算时合并到车辆使用费项目中。
（11） 学费，使用项目结余经费为招收的全日制本科生、硕士生、博士生缴纳学费，需附学费票据。
（12） 设备费购置：设备为使用年限在一年以上，单位价值在1000元以上的资产，报销时提供发票。
（13） 实验材料费：必须是项目所需要的实验材料用品，报销时提供发票和明细清单。
（14） 试验费：在做实验中产生的试验费用，报销时提供有效发票。
（15） 测试化验加工费：指在项目研究开发中支付给外单位的检验、测试、化验及加工等费用，报销时提供有效发票。
（16） 其他，需附有效发票。
（17） 经费报销，需经办人、证明人或验收人（购买物品事项）签字证明后，由项目负责人审批。
（18） 提交报账的经费支出发票，付款单位（发票抬头）应填写湖北第二师范学院或“个人姓名”（项目负责人或团队成员个人姓名）或研发团队公司名称。
2.报账时间与地点
报账时间：每周二、周三，上午9:00—12:00，下午2:00—5:00，学校放寒署假期间根据实际需要与代理记账机构沟通确定报账时间。
报账窗口： 学校行政楼241室

注：报销发票时提供的明细清单需加盖发票章。
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