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2017年度《3D打印化学化工产业微型设备及零件》      
&《一种沙棘油微乳精华的制备》项目组记录整理

一、报销流程
请准备好
1. 经费卡
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2. 报销单（点击报销单或扫码下载
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如链接失效，可在财务处网站下载（学校官网组织机构财务处下载中心）

3. 经费支出单据（发票或电子发票，收据不能报销）

携以上材料到行政楼财务处208室报销，注意报销单上必须有指导老师（项目主管）和学生组长（报销人）共同签字，不可代签。

注意：
1. 发票上必须具有明细（或另附明细清单，加盖商家财务章），不可笼统。
2. 项目编码应填写经费卡右上角的财务编号
3. 报销单上归类填写（如办公用品/设备/材料/打印等），不需要写明具体明细
4. 每周工作日进行报销，周末不报销。
5. 发票抬头：上海应用技术大学（注意不要让商家写错），税号123100004250227585

二、报销内容细则
1．报销费用内容
1）业务费：测试、分析费、差旅费、资料费、资料打印费等。
2）实验材料费：原材料、电子元器件等的购置费。
3）小型实验仪器、设备、工具等的购置费。

2.  经指导老师和学院审核，确需外出调研的学生差旅费，参照教师国内差旅费标准报销，并且提交全组成员和指导老师的签名及相关通知文件。（其中在外地的总费用不得超过小组项目总经费的25％，市内交通不得超过项目经费的5％），可报销火车及住宿发票

3. 市内交通费：指公交车/地铁车票（仅指普通单次乘坐的车票，无人售票的公交车票通常在刷卡机旁自行领取，地铁票可向站点服务人员索取。注意地铁预售票、磁悬浮车票、交通卡充值票、一日票不可报销）

4. 超市购物小票亦在报销之列

5. 创新类项目的经费应主要用于材料设备的购置，所购置的设备资产归学校所有，由学校统一管理。图书入库图书馆（请保管好，不得遗失，离校时交给学校）。
注意：超过1000 元的设备须入库，需要
1） 到资产处做入库单。入库单的签名栏处，采购人和验收人不得为同一人。
2） 到行政楼预算科206室找左一老师调整项目预算。

6. 若在同一天，同一单位累计消费超过3000，应采用非现金的结算方式。

7. 项目一般不允许购买：移动硬盘，电脑，MP3等设备与生活用品，餐饮费，出租车费，礼品等。（若项目确实需要购买以上物品的，项目小组应出具具体情况说明，并经指导老师与学院审核签字并盖章，在申请报销时作为补充材料提交）
注：每个小组仅且可以报销一个U盘，如若需多购买需提供签字表及证明材料。

8. 为鼓励项目组发表论文，版面费不占用项目经费预算，应凭录用通知另行申请（参见追加经费的内容）。专利通过校科技处申请，项目组不发生费用。

三、报销截止期限
1. 截止11月24日16时，对于仍未报销过费用的项目，学校将统一收回经费。
2. 项目报销截止到年终关账，一般为12月中旬，由财务处发布。

四、经费额度
若项目进展顺利，追加经费可取得较显著成果，可向校三创中心申请调整经费（联系人：工创学院吴老师，办公地点工训一馆302，电话60877284/13641909669，微信号即手机号）。

五、项目变更
1. 项目组长因个人原因无法继续任职时，不能私下转让项目给其他同学，应向学院负责老师提交情况说明，并申请更换负责人。
2. 如项目进展受阻，和指导老师沟通后，项目组可在不改变学科背景的前提下，对项目内容做适当变更；项目组成员遇到状况，无法继续项目时，在征得导师同意的前提下，可向学院负责老师申请项目失败（应写失败总结，并上交经费卡）。
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