附件1:
2017年长安大学大学生暑期社会实践经费使用报销指南
按计财处最新规定，拟定于从2017年9月1日起，将当前的小尺寸记账凭证变更为A4尺寸记账凭证。由此引起报销发票等原始凭证粘贴产生相应地变化，具体要求如下：
一、经费报销说明
根据我校财务管理的有关规定，结合我校暑期社会实践立项团队的实际情况，现将经费报销细则说明如下，所有可能用到的报销单及清单请直接在附件部分打印使用：
1、资助经费仅用于本次暑期社会实践立项团队，专款专用，不得用于其它用途，所有团队在报销时必须填写《长安大学经费支出报销单》并提供花销清单（注明使用方向）。
2、资助经费报销根据资助金额与立项团队社会实践完成情况的实际花销予以审核报账，实报实销，不得虚报瞒报。
3、每个团队一本账，报账单上需注明团队名称，项目经费支出需经项目负责人经办、各院系团委书记共同经办，校团委审核并签字，方可到计划财务处报销。
4、所有经费使用严格执行学校各项财务管理规定，做到票据真实，手续齐全。[image: ]
二、经费报销范围及要求：
1、立项团队所购买的人身保险、社会实践队服、队旗等需附人员清单及签领单；
2、立项团队所需的办公用品等耗材需填写低值易耗品出/入库清单；
[image: ]
3、学生立项团队所产生的材料打印费需附打印物品详单（加盖出票单位税务章）；
4、学生立项作品相关重要期刊论文的审稿、版面费，其中版面费需附录稿通知；
5、外出调研产生的长途交通费和住宿费必须提供相应发票，长途交通报销标准为硬席（硬座，车程超过12小时的可报销硬卧，高铁只报销二等座），一般来说交通费需为往返程，且应具备住宿票，若有特殊情况不能满足，需写说明，加盖学院团委章；
6、市内调研、外出可搭乘公共交通工具（公交车、地铁），报销时需填写市内交通费用清单。
[image: ]
7、（非常重要）我校师生向销售方索取增值税普通发票时，必须提供长安大学纳税人识别号，即销售方提供的发票须具备以下信息：购货单位：长安大学，纳税人识别号：610113437096498。不符合规定的发票，将不能报销。校级立项资助团队，相关单据图片中所有“部门”均指“校团委”，非所在学院或学生组织单位。
三、票据粘贴相关说明
1、粘贴单
由于记账凭证的尺寸变更为 A4尺寸，因此粘贴单也需要统一使用A4纸。为提倡节约，减少浪费，粘贴单可以是使用过的A4纸，但应保证粘贴票据的那一面必须为空白页。粘贴单超过一张时，不需要粘在一起，可直接用小夹子将预约单和粘贴单夹在一起，或者将预约单和粘贴单整齐叠放好后直接交来报账大厅。报销材料审核通过后，由计财处统一装订。
2、粘贴工具
为保证票据粘贴得既美观平整，又牢固扎实，粘贴工具应采用浆糊或液体胶水粘贴，请勿采用固体胶、透明胶、双面胶、订书器等。
3、发票类原始凭证粘贴
发票应分类粘贴，贴票时，粘贴单应横向放置，将发票按照从左到右、由上及下的顺序粘贴。发票应采用平铺式贴在粘贴单上，发票上的全部信息应直观可见，不再采用鱼鳞式贴法，以免发票部分信息被遮盖。
变更后的记账凭证装订线位于左侧3.2cm处（横向放置）。因此粘贴发票时，应注意在左侧留足3.2cm的空白距离。发票之间也应留有稍许空间，当同类的发票未贴满一张粘贴单时，可继续粘贴其他类发票，以节约纸张。若单张发票(电子类)的大小等于或者超过A4，则不需要贴在粘贴单上，可直接附在报销材料中即可。
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图 1
(备注：类似定额发票如快递发票、打印发票等，其粘贴格式与火车票一致。)


（2）出租车票粘贴示例
 (
粘贴
单
装订线
（距离
左侧
3.2
cm
处
）
图中红色
圆圈处为粘贴点，
应
将
出租车
票的
四个角
贴
牢
)[image: H:\新建文件夹\3.jpg]
图 2
(备注：类似卷式发票如加油票、京东购物发票等，其粘贴格式与出租车票一致。)


（3）增值税发票粘贴示例
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图 3
4、非发票类原始凭证粘贴
非发票类原始凭证主要是指合同、会议邀请函、身份证复印件、各种流程的审批表等。此类附件大小一般等于或者超过A4的，其处理原则同上，不需要贴在粘贴单上，直接附在报销材料中。若此类附件小于A4的，则应贴在粘贴单上。需要特别注意的是，此类附件的信息内容应避开装订区域，以合同文件为例，合同的抬头应在装订线位置以下，即顶端留出3.2cm空白，如图所示：
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图 4



附件：
1、 长安大学经费支出报销单
2、 长安大学市内出租费清单
3、 长安大学材料及低值易耗品出、入库清单
（以上附件清单直接A4纸打印，手填，不需要裁剪）
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 (
请用
A4
纸横向打印；
) (
附单据共
    
张
) (
长安大学经费支出报销
单
)
	单位/部门
	
	项目/课题
	
	日  期
	年   月   日

	用  途  说  明
	金  额
	冲账填写借款日期/转账填写结算信息
	票据张数

	
	
	
	

	
	
	
	

	 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	金额合计
	￥
	金额大写
	（人民币）    佰拾万仟佰拾元角分

	负责人
	                                                                                  
	审  核
	
	经办人
	



注：请在票据粘贴单上按要求粘贴报销票据。





[image: ]      市内  出租车费清单
	日  期
	具体地址
	经办人
	事由说明
	交通工具
	金额（元）

	年
	月
	日
	起点
	终点
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	人民币大写:     仟    佰    拾    元    角    分，人民币小写￥            元

	经办人（签字）
	

	部门（项目）负责人（签字）
	






长安大学材料及低值易耗品出/入库清单
	部 门
	
	项目名称及编码
	

	采购/入库日期
	年     月     日
	领用/出库日期
	年     月     日

	序 号
	品  名
	规  格
	单位
	数  量
	单  价
	金  额
	用  途

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	（人民币）大写：
	（人民币）小写：


项目负责人：                  验收人：                 领用人：                   经办人：

image1.png
X% &

b

MRS o o

AT o T E AR o ERRE Feof By
D R A i & o HRESER AR RESEEES. FAESRH
EME&T. | Fo SWAT.| (AR B & F O B B A e
AR, A “ R o
—

i EEREIAE LR RE R, ¢

118 A4 4
Fﬁﬂ%TEﬂ “

W # ko
A B
BE, AI7E
W & ah 1R
HHEHER




image2.png
T L KK P PR AR(E S RE B /A PEIE

(BRIHMAR, — BB HIADE)

wn (€35 180) TiH 485 R RS
KRN FEA M i A H S/ i A H
F 5 [ L LACANE 4 o & W &

(ART) 75: (KiKRIH)
WA SN (BHET

arit (ART) KG: (KiKRit)

TiH BN GBITL s EE ) BN CGEFEIT




image3.png
IF A Y wimscmmin

& it ARBRE: A 2, ARFLEY

FRAE/AHE (EF) (FMN2RFHEA)

EFRR/MK (BF) (BRI HFAD





image4.jpeg
1210080 wE®
‘R M mRE

Xima —— = ShiliaZhusng

11%002% L4

@@ somws

.. A18:30%
¥149.005
LB TR S

1992+£440020
39<TH00260707 DONB10

9 X
]
Hangzhoudong

032053
e

Shangha
20164 12
€ 245%

3

60 10:50%
"

WA H MK S

13012419%“"

A031457
ARE

TR1%
ShijinZhuang
2011 408/ 2712047,
¥61.00
RRAE S%F

ARE®
B =
Xias

06%: 045

2037220110823 A0O31457

E080308

] X

ShaoGun

BRI .

XiAnaBei

B13F 074 14BE
® =7

G822 % Z40
e s

5 1201 20:28
"

¥745 5058
RRSEHSKE

990#+#20617
2348200320828  EOB0306

093186
Ty
A

Anshun
AU /20169 B |

374

T

e~

810

i) yd,
;‘nuc ) 1k

218





image5.jpeg
¥95°21
ve'zes

[
¥eo'Z
6z:
61328
B6THL0RL
pes2n-

v986eeLE
vocﬁmﬂw:mwf

SPSTP89Z

B vmmwwwmo ‘
: T0T8TLTO0TIT ZURRLFUDESE

= 1324
£TS0Vr9ZT 21500921 mwmomNMﬂ
FLTOOTST 8TLT00TST
vﬁc.ﬁ.m 2 TOT8ILTOOTYT i

&





image6.jpeg
100171320

&
5 2
2 GO ORETSNENS
G REERE





image7.jpeg
BH (WA
K ) sereresane i RAE

mnh 406 A 06 B

— bRi. Mk, ik AT HM:

205 R ¢ | wn | wooe | aitoe | me

ARGAH | WAGT Y5000 76

T BRBH CLMHE—) RaiPane e CLet—)

AE AT, 1) B B A

P KK

Zsrtla: 2006 4 7 A 10 Hil:

R HR: ZHER LD, RABZIKE

B2 S R R B LR P L sl

TR Gk ik B] 100%;

|
!

FERBUBRA, 3R RERRE, €24 NN ENRS, HERRABE: o

FUEREAR, FPEEE RS, SR RIE S bin

RHREAHZ HRREMA—E, E—FRIENN, F—R. 5k EEgs

KA EEERERH, 24 TUERARR. FESHNS:

ZH AT I R SRS, A G4

Z7 S RSN P R P AR AT O A, IR, AR KABB
'8
Ay BEHLEOGAAGE S, ROFE. TRAMGRERINE: BT R RKE.
A BEMATARE KR MRS, EFARRTHKUEN, R T

1

AR, BRMMERSER: 27 REFGT SRR 0%, aEmFEg

LK Fi





image8.png
VSR




