附件3
中 国 政 法 大 学
“2019年研究生创新基金”
项目经费使用明细记录本
 
项目名称：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
项目类别：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
立 项 号：　　　　　　　　    　　　　　　　　
项目负责人：　　　　　　　　　　　　　　　　　
学院年级专业：　　　　　　　　　　　　　　　　
联系电话：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
指导教师：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
中国政法大学研究生院制
年　　月　　日
中国政法大学研究生创新基金项目资助经费报销流程图

	 报销项目
	项目说明
	报销内容及费用
	备注

	图书资料费
	包括购买必要的图书资料、复印打印等（须在发票后附打印明细并盖相同公章）费用
	 
	 

	办公用品费
	办公用品类物品发票不能笼统写“办公用品”，发票应注明所购具体物品的名称及金额。
	
	

	差旅费
	市内交通费、外出调研的差旅费等费用
	 
	 

	邮电费
	仅指快递费，快递费票据大于等于200元的，需提供快递明细单
	 
	 

	交通费
	市内出租车票、网约车发票（行程若是医院、药店、旅游景点、娱乐场所的均不能报销）、公交充值发票

	 
	 

	其他开支
	其他符合财务制度规定的必要开支
	 
	 

	本次报销合计
	 

	项目负责人
签字
	 

年    月    日

	指导教师意见
	 

 

 

 

          
 

 

 

指导教师签字：
                           年    月    日

	学院研究生工作办公室审核意见
	 

 

 

 

 

 

 

负责人签字:
 

               研究生工作办公室公章
                          年    月    日

	学院二级财务验收意见
	该课题组提交发票 符合 / 不符合 我校财务处经费报销规定
签  字：
                           年    月    日

	学院审核意见
	 

 

 

 

 

 

 

 

 

学院主管领导签字              学院公章
                          年    月    日


项目负责人填写《2019年研究生创新基金项目资助经费使用明细记录本》（研究生院网站下载），在“项目负责人”一栏签字，并填写好财务处相关报销表格，整理好报销票据，填好相应的报销单，并在报销单空白处打印上联系电话及本市工商银行的银行卡号





项目负责人到所在学院审核是否符合学校财务报销规定，并填写报销项目号，由学院研工办负责人在《记录本》 “学院研究生工作办公室审核意见”一栏处签字、盖章





审核不合格重新填写《2019年研究生创新基金项目资助经费使用明细记录本》





学院审核票据不符合财务报销规定的重新修改《2019


年研究生创新基金项目资助经费使用明细记录本》





由项目指导教师审核后，在《2019年研究生创新基金项目资助经费使用明细记录本》 “指导教师意见”一栏处签字





学院研工办将《记录本》转至学院办公室，由学院主管领导在《记录本》“学院审核意见”一栏处签字、盖章，交至本学院二级财务人员处





报销完成，报销经费将直接打入银行卡中








