基金资助项目报销须知

1．请如实填写《经费使用登记表》，特别要准确填写联系方式，以方便及时联系。

2．报销的有效凭证是盖有“出具单位”财务专用章的发票、车票、邮购证明单，其它未盖章的发票或收据都不能报销。

3．如购买的实物，后附一页实物清单，注明单价、总价、用途。项目负责人和指导老师须在每张发票后签字。 

4．如购买的实物为经批准购买的电子设备、小型实验仪器设备，则需要提供产品的单价、发票号、型号、规格、生产地、合同编号、附件、销售商、出厂日期、出厂编号、机身号、生产厂家，以便入帐。

5．因科研出差的，省外旅费一概不予报销，省内旅费按实际情况报销，住宿费的报销标准是70元/日。 

6.请严格按照《烟台大学大学生科技创新基金管理办法》第六章所规定办理报销。

7.2018年3月6日起，我校启用新纳税人识别号码12370000495542871T，原纳税人识别号码370613495542871停止使用。新开具的发票须使用新纳税人识别号，在此之前原纳税人识别号开出来的发票可以报销。

8.定额发票总计不得超过500元，须同时提供发票和对应明细，发票和明细都须加盖发票专用章，明细须写明单价、金额、份数等具体信息。

9.电子发票须团队指导老师在背面签名。

10．报销单上“经费项目”、“负责人”栏目须空白。

11.项目结题后由院团委统一报销，不接受日常报销，报销截止时间为2018年7月22号。

