海南师范大学本科专业实践经费报销指南

一、申请与审批
毕业实习类经费：学院严格依据本科人才培养方案要求制定当年度实习实施计划，填写《海南师范大学本科专业实践教学经费预算表》，实施计划由学院院长签字加盖单位公章后报送教务处备案。毕业实习类经费由学院院长审批，到学校财务处报账。
专业实习类经费：学院在专业实习见习活动开展前二周需提供《海南师范大学实践教学经费使用申请报告》、《海南师范大学ХХХ学院ХХХ活动方案》、《海南师范大学ХХХ学院ХХХ活动经费预算明细表》，由学院院长签字加盖单位公章后报送教务处审批。审批通过后即可以执行。（可参看《关于划拨2016年度专业实习类实践教学经费的通知》海师教函〔2016〕37号）。

二、报销流程
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三、财务报销注意事项
1、票据要求
（1） 票据单位名称一律为“海南师范大学”，不得用简称或多加学院名称。票面单位名称非“海南师范大学”的，一律不能报销，每张发票上都要有日期。

（2）票据字体一律用黑色字迹填写或打印，要求字迹清楚规范。票据记载内容不得涂改、挖补，原始票据有错误，应由出具单位重开或更正，更正处须加盖出具单位财务专用章（或发票专用章、结算专用章）。票据金额有误的，必须由出具单位重开，否则不能作为报销凭证。

（3）每张票据后面须有经手人、证明人签字，审批人在报销单封面上签字后方能作为报销凭据。对于金额、尺寸较小，张数较多的票据（如公交车票），可编织一张汇总表，汇总表注明经手人、证明人，即可作为报账凭据。

 （4）办公用品票据金额为200元以下的票据，可不附购物清单，直接办理报销手续。对于批量购买办公用品品，原则上票据金额为200元（含200元）以上，要素“单位”填“批”，品名为“办公用品”、“用品”等发票，必须附加销货单位出具的销货明细账或购物清单（加盖销货单位印章），方可报销。否则，一律不予报销。发票和清单的章要一致。

（5）单张发票金额大于500元，需提供发票验真。发票验真单上必须有详细的税额、发票开具的单位（销方名称等）、开票日期等等；

（6）每张发票需附带相对应的刷卡的小票（存根）。
（7）印刷费：打印、复印都需附明细单（加盖打印店章）；打印、复印超过500元要上交情况说明书，以下内容要详细附在里面：打印内容、张数（含份数）、时间、原因（使用说明）加盖学院公章。

2、经费报销要求
（1）指导教师差旅费：交通费，凭票据实报实销。海口市内若为自驾车，需在申请预算时注明，并附说明往返地点、里程，报销单内提供油票、刷公务卡的小票，发票日期和实际日期要相符，发票抬头是海南师范大学。租用校车则没有交通费补贴，和学生共同租车前往不再发放交通费。住宿费：凭当地住宿发票实报实销，发票上要将住房明细备注好。明细具体为天数、单价、总额。海口市外出差按每天住宿费不超过350元，每天出差补贴180元，报销时需要学院提供说明，报销按头尾各一天给予补贴。其它中间时间段，由学院根据指导教师的实际开展工作情况，从学院自有基金给予适当课酬补贴。   注意：如果发票上无法备注具体明细，请打印一份盖有酒店财务章的具体明细。
（2）校外教师劳务费：提供发放劳务费发放表、身份证复印件、税票（超过800元提供）等。劳务费发放表含有指导的教师的姓名、身份证号、开户行地址、工行帐号、发放标准、发放总金额等信息（见附件1、2）。造表时需注需把海口市工行放在一张表，其它银行（包含非海口市内的工行）放在一张表，发放表还须盖章（详情见附件1），若当月累计超过800元需要到税务局开税票（详情见附件2）。名称为： 2016年XXX学院XX专业实习（见习）劳务费。发放人数超过10人，需同时提供电子版到财务处。
（3）委托业务费：提供发放管理费的表。管理费不超过总预算的20%。发放管理费的表需提供实习、见习单位的名称、银行账号、开户行地址（非个人账户），盖学院章报送财务处，将由我校财务处直接转账。
（4）租凭费：租车需要提供与租车公司签订的租凭合同和有关票据报销。
（5）其它商品和服务支出（教学业务维持费）：学生实习、见习期间发生的交通费、住宿费与耗材费等支出，经费包干使用，直接转至学生个人账户。需提供学生发放表：含有序号、学生姓名、专业、身份证号、银行账号、发放标准等信息。该表需提加盖院章，并同时提供电子版到账务处。
*注意：上报材料时候，把学生报销、教师报销、学院报销分开贴报销单，避免混淆。所有费用的材料请按顺序、整齐粘贴在绿皮报销单内。差旅费填白色差旅费报销单。
四、报销单说明

•封面：除教师差旅费使用白色差旅报销单外，其它都使用绿皮报销单。
报销人：责任单位指定人
联系电话：报销人
•发票确认单：报销人签字、填写报销日期。海口市外出差按每天住宿费不超过350元，每天出差补贴180元，报销时需要学院提供说明，报销按头尾各一天给予补贴。其它中间时间段，由学院根据指导教师的实际开展工作情况，从学院自有基金给予适当课酬补贴。

海口市外出差按每天住宿费不超过350元，每天出差补贴180元，报销时需要学院提供说明，报销按头尾各一天给予补贴。其它中间时间段，由学院根据指导教师的实际开展工作情况，从学院自有基金给予适当课酬补贴。

报销单粘贴顺序说明：
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附件1：
	2016年XXX学院XX专业实习（见习）校外教师劳务费

	序号
	姓名
	身份证号
	银行帐号
	开户行地址
	发放标准
	金额
	签名
	备注

	1
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	制表人：
	
	
	
	盖章：
	XXXX学院
	

	
	
	
	
	
	日期：     年    月    日  
	


附件2

	2016年XXX学院XX专业实习（见习）校外教师劳务费

	序号
	姓名
	身份证号
	银行账号
	开户行地址
	发放标准
	税前应发劳务费
	个税（元）
	税后应发劳务费
	签字
	备注

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
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	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	被扣税人，请补税款

	
	汇总
	
	
	
	
	
	
	总金额：
	
	

	
	制表人：
	
	
	
	
	盖章：
	XXXX学院


附件3：           2016年XXX学院XX专业学生实习（见习）补贴
	序号
	姓名
	身份证号
	银行帐号
	开户行地址
	发放标准
	发放标准
	金额
	备注

	1
	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	2
	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	3
	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	　
	总计：
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	制表人：
	
	
	盖章：
	XXXX学院
	

	
	
	
	
	
	


准备发票以及相关证明材料








填写绿皮报销单、发票确认单本科专业实践教学经费使用管理办法








绿皮报销单（封面）





  报销








Pos机小票（存根）





发票、发票验真单
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灰白色底单
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