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上海理工大学经费报销指南
[bookmark: _Toc104539112][bookmark: _Toc128747857]一、总体要求
1.经费负责人对经济活动及其票据的真实性、合法性、合理性及完整性负责，并按要求对经济业务活动凭证的完整性、真实性进行审核。
2.会计人员必须按照国家统一的会计制度规定及学校各类规范性管理文件要求对原始凭证进行审核，对不真实、不合法的原始凭证有权不予受理，对记载不准确、不完整的原始凭证予以退回，并要求报销人按照国家统一的会计制度规定及学校各类规范性管理文件要求进行更正、补充。任何人员不得以任何方式授意、指使、强令会计人员违背报销标准，或伪造、变造会计凭证、会计账簿和其他会计资料。
[bookmark: _Toc104539113][bookmark: _Toc128747858]二、发票要求
1.发票抬头为上海理工大学（学校银行账号：03372000801018818；开户行：农行上海长白支行；税号：12310000425036148N；地址、电话：上海市杨浦区军工路516号、021-65063591。如可能，请尽量提供增值税专用发票）。
2.发票内容不能擅自添加、涂改，合计金额须计算准确，大小写一致，不得涂改、挖补。发票内容应清晰，应详细开具品名、数量、单价、金额，货物较多无法一一列明的，需附上供货单位出具的购货明细或清单。
3.发票上方须印有税务或财政部门的票据监制章，发票上须盖有开票单位的发票专用章或财务专用章，全面数字化的电子发票除外。
4.补打、复印的纸质发票原则上不得报销，电子发票不能重复报销。
5. 票据要求真实、合法、准确和完整。可通过上海财税网站查询发票真伪。
[bookmark: _Toc104539114][bookmark: _Toc128747859]三、报销基本要求
1.结算业务原则上必须使用公务卡或在财务处办理银行转账，办理银行转账时需准确提供对方单位的户名、开户行、账号以及款项用途。使用公务卡或者银行卡支付的，报销时需提供银联签购单或网银支付凭证。不可转入与发票或合同抬头不符的户名。
2.单张或者同一家单位开具的多张发票，可以由财务处通过银行转账支付（不包括版面费，具体可详见版面费要求），或报销人用公务卡支付。如果使用公务卡支付的，报销时须提供公务卡消费信息。转账凭证上的收款方必须是与发票一致的单位账户，不可转入个人账户（国家另有规定的除外）。如无法提供转账凭证的，属于确实实际发生的业务，发票金额在1000元至3000元的由财务处结算科科长签字后方可报销，超过3000元的需财务处分管副处长签字后方可报销（科研经费除外）。
3.支付超过1万元（含1万元）的业务需提供购物或供货合同，签订合同的相关要求请参照《上海理工大学合同管理办法》执行。
4.5万元（含）以上到30万元的业务应当提供经资产设备与实验室管理处或招投标办公室审核通过的三方比价单，超过30万元（含30万元）的业务按项目的具体情况，委托有资质代理机构实施不同的招标或采购，具体要求按照《上海理工大学招投标管理办法》执行。已经过招标采购的设备，后续签署补充协议的，须经招投标领导小组批准及财务处分管领导签字后办理转账，50万元（含50万元）以上及特殊事项需报财务处负责人签字，100万元（含100万元）以上须经总会计师签字。
5.出售联华OK卡等购物卡的商家开具的发票不得报销。
6.烟酒发票或者烟酒专卖店开具的发票不得报销。
7.涉及药品、保健品、儿童用品、少儿补习班、手机、汽车用品、维修和物业管理等发票原则上不得报销。
[bookmark: _Toc104539115][bookmark: _Toc128747860]四、预算内经费报销
[bookmark: _Toc104539116][bookmark: _Toc128747861]（一）办公费
1.办公费：包含办公用品、饮用水、办公用绿植等。办公用品及耗材应先到资产设备与实验室管理处填写材料验收单，报销时把材料验收单、发票及商品明细一并提交财务处办理结算。
2.材料验收单的数量、金额及内容必须与发票完全一致。金额在300元以上的，发票内容带有“办公用品”、“日用品”、“文具”、“材料”等字样，以及开具的发票中单位为“批”的，应提供对方单位开具的明细清单并加盖单位公章。
[bookmark: _Toc104539117][bookmark: _Toc128747862]（二）印刷费
1.印刷费：包含图书资料的购买、打印复印、版面费和图书出版费等。批量（同一家单位）图书购置超过1000元（含1000元）的，须先到图书馆办理固定资产验收入库手续。
2.单张或同一家单位的图书购置、打印费、复印费、图文制作费等发票金额超过300元（含300元）的，须提供有效的明细清单并加盖对方单位公章。
3.审稿费作为版面费报销。版面费金额在3000元以下的原则上不受理暂借款业务，须自行通过银行或者邮局汇款，取得发票后连同汇款凭证一并到财务处报销。报销国际版面费时需提供外文发票（带有Invoice或Receipt字样）、录用通知、付款凭证（支付时以外币结算的还需根据交易当日中国银行外汇牌价现钞卖出价换算成人民币金额）。
4.图书出版费报销时需提供注明金额的图书出版合同，且合同的甲方和著作权人应为“上海理工大学”。
5.发票的盖章单位与录用通知、出版合同的单位不一致的，需提供录用或出版单位出具的加盖公章的证明。
[bookmark: _Toc104539118][bookmark: _Toc128747863]（三）电话费
只有部门或学院因业务需要且在学校规定范围内产生的电话费和宽带费可以报销。
[bookmark: _Toc104539119][bookmark: _Toc128747864]（四）邮寄费
包含因业务需要而发生的快递费、邮费。单张发票金额大于1000元需另行提供运单明细和付款凭证。
[bookmark: _Toc104539120][bookmark: _Toc128747865]（五）市内差旅费
1. 市内差旅费：包含：出租车、地铁、磁悬浮、公交车、网约车、共享单车、市内租车等各类市内公务出行交通费用及上海市内住宿费等，市内差旅费单次报销原则上不超过1000元，其中定额发票单次报销合计不超过300元，出租车同号车票、连号车票不予报销，交通卡充值发票原则上不予报销。
2.1万元以下的租车费需提供与租车公司的协议或明细，超过1万元的必须提供租车合同。
3.市内差旅费使用过程中有特殊情况的，应提供其他相关证明。
[bookmark: _Toc104539121][bookmark: _Toc128747866]（六）国内差旅费
1.国内差旅费报销按照《上海市市级机关差旅费管理办法》执行。
2.院士对应“部级”，正教授对应“司局级”，副教授及其以下人员对应“其他人员”。相应人员应按照文件规定的标准办理住宿费和车船费的报销。
3.根据国家相关政策规定，事业单位人员外出差旅事项须经部门或者学院主管领导先行签字审批备案，差旅费报销应经部门或学院领导签字审批。
4.住宿费报销须提供注明住宿天数的发票，或提供住宿单位开具的住宿清单。若证明不了住宿天数的，按一天计算。
5.出差需乘坐飞机的，原则上须到政府采购机票管理网站购买公务机票，机票政府采购网址为：https://www.gpticket.org。
6.自驾、租车、无住宿发票或往返车船票不完整的，不得领取交通补贴和伙食补助费。
7.作为参加方的会议费报销，按照《上海市市级机关差旅费管理办法》执行，但须附会议通知或邀请函，内容应包含：会议时间、开会地点、参会人员和会议内容，并加盖主办方公章（若通知形式为邮件，必须将邮箱页面一并打印）。会议由第三方公司承办的，须在会议通知中体现，并确保发票开出单位与会议通知一致。因参加会议的差旅报销，可以凭住宿费发票和往返车票,领取全程的交通补贴及伙食补助费，会议主办方提供食宿的，领取往返两天的交通补贴及伙食补助费。自驾、租车、无住宿发票或往返车船票不完整的，不得领取交通补贴和伙食补助费。
   8. 作为参加方的培训费报销,按照《上海市市级机关差旅费管理办法》执行，报销培训费时须附培训通知，若通知形式为邮件，须将邮箱页面一并打印。培训由第三方公司承办的，须在培训通知中体现，并确保发票开出单位与培训通知中一致，否则应提供会议承办方加盖公章的证明。因参加培训的差旅报销，可以凭住宿费发票和往返车票,领取全程的交通补贴及伙食补助费，培训主办方提供食宿的，领取往返两天的交通补贴及伙食补助费。自驾、租车、无住宿发票或往返车船票不完整的，不得领取交通补贴和伙食补助费。
[bookmark: _Toc104539122][bookmark: _Toc128747867]（七）出国费
1.出国费应当严格执行国家外事经费管理的有关规定。
2.因公出国审批时需填写《因公临时出国预算表》，出国预算标准请参照《因公临时出国经费管理办法》的通知执行。
3.到财务处报销前需至国际交流处先行审批，报销时应提供加盖财务处公章的《因公临时出国预算表》、因公护照复印件、《出国审批报告单》及因公出国政府批文，预算表填列的经费卡号必须与实际开支的项目经费卡号一致。
4.因业务需要而发生的外籍专家来华工作的费用报销，需提供相关预算、学院审批文件、国际交流处审批文件及相关费用的发票。
[bookmark: _Toc104539123][bookmark: _Toc128747868]（八）维修（护）费
资产在使用过程中，为保持和改善其功能，维持其原有性能而发生的费用。
1.设备维修（护）费，包含与工作相关的电脑、办公设备、实验设备等维修（护）费，报销时须提供经资产设备与实验室管理处审批的维修单等支撑材料。
2.房屋及室外工程维修费，是指房屋及室外工程的修理和维护费用，包括新建、改建、扩建、房屋修缮、装饰装修、园林绿化、安防技防、校园管网和信息网络等各类建设工程的工程款。归口管理部门按照《上海理工大学建设工程项目审计实施办法》执行，申请款项支付时需提供立项（变更）审批表、合同、三家比价单（5万（含）以上，30万以下）或中标通知书（30万（含）以上）、发票、审价报告中的工程结算审定书等支撑材料，涉及到固定资产、无形资产等的另参照第十七条固定资产购置费、第十八条无形资产购置费执行。
[bookmark: _Toc104539124][bookmark: _Toc128747869]（九）会议费
1.会议费是指为组织开展学术研讨、咨询以及协调项目等举办的会议，一般仅限于全国、全市、全行业性的会议。举办时应当按照国家有关规定，严格控制会议规模、会议数量、会议开支标准和会期。
2.各学院、各部门自己组织的会议，报销时应按要求填写《上海理工大学会议审批表》和《上海理工大学会议费预算表》报部门领导审批，并报分管校领导或联系校领导审批，审批单中应包括会议通知、议程、成果、出席人员名单、签到表、收费标准和预算支出等内容，具体要求可参照《上海市市级机关会议费管理办法》执行。
[bookmark: _Toc104539125][bookmark: _Toc128747870]（十）培训费
     各学院、各部门自己组织的培训，报销前应按要求填写《上海理工大学培训审批表》和《上海理工大学培训费预算表》报部门领导先行审批，并报分管校领导或联系校领导审批，审批单中应包括培训通知、培训内容、出席人员名单、收费标准和预算支出等内容，，报销具体要求参照《上海市市级机关培训费管理办法》执行。
[bookmark: _Toc104539126][bookmark: _Toc128747871]（十一）材料费
材料费：指在教学、实验等过程中需要消耗的各种原材料、辅助材料、低值易耗品、元器件、试剂、实验动物、部件、外购件、包装物及材料在运输、装卸和整理中产生的费用等。报销时需要先在资产设备与实验室管理处办理验收填报手续，并提供相应的发票和明细清单。
[bookmark: _Toc104539127][bookmark: _Toc128747872]（十二）委托业务费
委托业务费：主要是指支付给外单位的检验、测试、化验和加工等费用。检验、测试、化验和加工需与对方签订合同，并提供相关检验、测试、化验报告。加工费涉及材料和设备的，须到资产设备与实验室管理处填写相应的材料验收单或设备验收单后与其他材料一并报销。
[bookmark: _Toc462322531][bookmark: _Toc104539128][bookmark: _Toc128747873]（十三）招待费
有招待费预算的项目经费才可报销招待费，招待费单笔累计报销超过3000元（含3000元）的须分管校领导或联系校领导签字审批，公务接待相关要求按照《上海理工大学国内公务接待管理规定》执行。报销时需提供《公务接待审批表》及对方单位出具的公函。
[bookmark: _Toc104539129][bookmark: _Toc128747874]（十四）学生奖助学金
学生奖助学金：指向学生发放的奖学金、助学金及困难补助。从学生处、研究生院专项或各学院相关经费中支出。
[bookmark: _Toc128747875]（十五）固定资产购置费
1. 根据《上海理工大学固定资产管理办法》的规定，固定资产指使用期限超过一年，单位价值在1000元以上（其中：专用设备单位价值在1500元及以上），能独立使用，并在使用过程中基本保持原有物质形态的资产；或单位价值虽未达到规定标准，但是耐用时间在一年及以上的大批同类物质。 固定资产购置费：报销时须提供《上海理工大学设备请购申请单》、《上海理工大学设备验收单》、发票、采购合同等材料。
2.使用预算经费申请添置固定资产的，须按《上海理工大学物质设备采购管理办法》、《上海理工大学固定资产管理办法》、《上海理工大学大型教学科研仪器设备管理办法》和《上海理工大学招投标管理办法》（以上各办法内容详见资产设备与实验室管理处首页-规章制度）的有关规定提前办理备案、请购和招标手续。
3.进口设备采购必须按《上海理工大学进口仪器设备及教学科研用品购置管理办法》规定办理专家论证及进口审批手续。
4.已验收的设备需保留质保金的，还需到资产处填写一式两联的《上海理工大学质保金付款单据》（使用方与固定资产管理部门双方签字盖章）。留存质保金时提交第一联给财务处；质保期过后符合使用要求的，提交另一联及符合支付条件的相关材料至财务处申请支付质保金。
5.涉及政府采购业务的，按照“第十九条  政府采购业务”执行。
[bookmark: _Toc128747876]（十六）无形资产购置费
无形资产购置费：购置无形资产（含各类管理软件、教学软件、数据库等）报销，需提供发票和资产设备与实验室管理处开具的验收单。
涉及政府采购业务的，按照“第十九条  政府采购业务”执行。
[bookmark: _Toc128747877]（十七）劳务费
劳务费：指为校外人员发放的劳务报酬。劳务费须按预算发放，发放时须提供劳务费发放清单，清单上应有部门负责人、经办人签字。发放内容和具体要求如下：
1.咨询费：从涵盖相关预算的经费中支出。
2.讲座费：可以由10-00-***-001经费中支出，领取讲座费须填写《举办学术报告和科学讲座费备案表》，由学院领导签字审批。
3.外聘教师授课费：从教务处相关经费或工程硕士等其他办班经费中支出。
4.进口设备采购专家评议费（评审费、咨询费等）：由资产处专项中支出。
5.评审费：从涵盖相关预算的经费中支出，并在发放清单上注明评审内容。工程评审劳务费须经主管校领导签字审批后发放。
6.期刊审稿费：从期刊管理部的经费中支出。
7.卫生科劳务费：从卫生科相关经费中支出。
8.生产实习企业导师指导费：从教务处的相关经费中支出，另附经教务处领导审批的生产实习预算清单。
9.其他劳务费：从涵盖相关预算的经费中支出，并经归口管理部门相关负责人签字审批后到财务处办理。
[bookmark: _Toc128747878]（十八）其他费用
 其他费用：指上述费用之外的其他开支，主要包含答辩费、外籍教师授课费、探亲路费、托费、学生活动费等。
1.答辩费：发放答辩费，从研究生经费（1Y-00-***-***）支出, 须填写《研究生学位论文评阅及答辩费用清单》并加盖学院公章。
2.外籍教师授课费：从国际交流处相关经费或学院的国际合作经费中支出。
3.探亲路费：探亲路费报销须提供完整的上海往返探亲地的交通票据，报销标准为上海往返探亲地的火车硬座票价，如上海至探亲地只有动车的，按动车二等座票价报销。报销时需提供经人事处审批的《探亲路费审批单》，并填写财务处《探亲路费报销单》。
4.托费：托费报销须先到卫生科审批，报销时应提供托费收据。
5．学生活动费：指用于各类学生活动（包括学生党团活动、素质拓展、科技创新、社团活动、志愿者活动、学生会管理、班级管理、评奖评优和毕业迎新等）相关的经费开支。学生活动费必须专款专用，不得挤占挪用，不得用于与学生活动无关的项目。学生活动费的报销单须经分管领导审核签字，涉及到奖品等物品发放的，须提供经审核签字、学院盖章和奖品领取人签收的发放清单。
[bookmark: _Toc104539136][bookmark: _Toc128747879]（十九）政府采购业务
1．集市采购支付时需提供的材料：上海市政府采购供货合同、发票、设备请购单、验收单。
2．集中采购、分散采购支付时需提供的材料：支票（或大额设备采购清单），代理商合同及供应商合同，设备请购单、验收单，发票，中标通知书，三方报价单，如为进口设备还需提供进口设备财政审批单。
[bookmark: _Toc104539137][bookmark: _Toc128747880]五、科研计划项目（纵向科研）经费报销
[bookmark: _Toc104539138][bookmark: _Toc128747881]（一）报销基本要求
1.除不要求强制执行公务卡结算的业务外，其他业务必须使用公务卡和银行卡结算或在财务处办理银行转账，属于在《上海市市级预算单位公务卡强制结算目录》内的必须使用公务卡和银行卡结算，报销时应提供公务卡和银行卡消费证明；办理银行转账时需准确提供对方单位的户名、开户行、账号以及款项用途。
2.单张或者同一家单位开具的多张发票可以由财务处通过银行转账支付（不包括版面费，可详见版面费具体要求），或报销人用公务卡支付。如果使用公务卡支付的，报销时须提供公务卡消费证明。转账凭证上的收款方必须是与发票一致的单位账户，不可转入个人账户（国家另有规定的除外）。如无法提供转账凭证的，由项目负责人书写情况说明并签字，由项目负责人对经济活动的真实性、合法性和合理性负责。
3.支付超过1万元（含1万元）的业务需提供购物或供货合同，签订合同的相关要求参照《上海理工大学合同管理办法》执行。
4. 5万元（含）以上到30万元的业务应当提供3家以上供应商比价材料，超过30万元（含30万元）的业务按项目的具体情况，委托有资质代理机构实施不同的招标或采购，具体要求按照《上海理工大学招投标管理办法》执行。
5.金额在5万元（不含5万元）以下的科研借款由项目负责人签字，金额在5万元（含5万元）以上的科研借款和特殊事项须科技发展研究院相关负责人签字。
6.其他不符合科研经费预算的支出需到科技发展研究院备案，经相关负责人审批签字后，方能予以报销。
7.烟酒发票或者烟酒专卖店开具的发票不得报销。
8.通信费、非实验用汽油费、交通卡充值费、电话充值费和招待费，各种赔偿费、违约金、滞纳金和罚款等其他与科研无关的开支内容不得报销。
9.涉及药品、保健品、儿童用品、少儿补习班、手机、汽车用品、维修和物业管理等发票原则上不得报销。
[bookmark: _Toc104539139][bookmark: _Toc128747882]（二）税收
科研计划项目经费税收按实缴纳与列支，开具增值税发票的，按发票票面税额加相应的附加税按实缴纳，不开具发票的无需缴纳。
[bookmark: _Toc104539140][bookmark: _Toc128747883]（三）管理费
管理费计提按照《上海理工大学科研计划项目经费管理与使用办法》上理工〔2021〕255号执行。凡上级管理部门已规定管理费的收取比例和收取金额的，按上级管理部门的规定收取；上级项目管理部门明文规定不得收取管理费的，项目负责人须在立项时提供上级项目管理部门确认的管理办法和说明。
[bookmark: _Toc104539141][bookmark: _Toc128747884]（四）设备购置费
1.设备采购需符合学校固定资产相关文件规定，所购设备属于学校固定资产。
2.设备购置需要到资产设备与实验室管理处办理请购和验收手续，进口设备应按规定办理专家论证及进口审批手续。
3.科研经费购买固定资产，依项目任务书或合同约定固定资产归外单位所有的，须到科技发展研究院备案，科技发展研究院相关负责人在发票背面或借款单上签字或盖章，加盖“设备外移专用章”。
[bookmark: _Toc104539142][bookmark: _Toc128747885]（五）材料费
同一家单位发票超过1000元（含1000元），需要在资产设备与实验室管理处办理材料验收手续，并提供明细清单。
[bookmark: _Toc104539143][bookmark: _Toc128747886]（六）燃料动力费
在项目实施过程中相关大型仪器设备、专用科学装置等运行发生的可以单独计量的水、电、气、燃料消耗费用等，按实际发生的金额报销。
[bookmark: _Toc104539144][bookmark: _Toc128747887]（七）差旅费
1. 市内差旅费：包含：出租车、地铁、磁悬浮、公交车、网约车、共享单车、市内租车等各类市内公务出行交通费用及上海市内住宿费等，其中定额发票单次合计不超过300元。
2.国内差旅费报销按照《上海市市级机关差旅费管理办法》执行。自驾、租车、单程车票及无住宿发票的国内差旅一律不得领取补助，目的地的交通费报销每人每天不得超过80元。
[bookmark: _Toc104539145][bookmark: _Toc128747888]（八）会议费
1.项目实施过程中为组织开展学术研讨、咨询以及协调项目等活动而发生的会议费用，应当按照国家有关规定，严格控制会议规模、会议数量、会议开支标准和会期。
2. 报销会议费应按要求填写《上海理工大学科研计划项目会议审批单》报科技发展研究院审批后报分管领导批准，审批单中应包括会议通知、议程、出席人员名单、签到表和预算支出等内容，并附会议服务单位提供的费用原始明细单据等凭证。会议费综合定额标准住宿费每人每天为340元，伙食费130元，其他费用80元，每人每天合计为550元。涉及两项及两项以上开支内容的，可在所涉及的相关经费标准合计金额内统筹使用。具体要求可参照《上海市市级机关会议费管理办法》执行。
3.会议由第三方公司承办的，须在会议通知中体现，保证发票开出单位与会议通知一致。
4.作为参加方的会议费报销，按照差旅费报销管理办法执行，但须附会议通知或邀请函，内容应包含：会议时间、开会地点、参会人员和会议内容，并加盖主办方公章（若通知形式为邮件通知的，必须将邮箱页面一并打印）。
[bookmark: _Toc104539146][bookmark: _Toc128747889]（九）国际合作与交流费
1.国际合作与交流费应当严格执行国家外事经费管理的有关规定。教学科研人员出国开展学术交流合作，应持因公护照出访，特殊情况需持普通护照出国的，应递交书面申请说明理由。
2.因公出国审批时须填写《因公临时出国预算表》，出国预算标准请参照《因公临时出国经费管理办法》的通知执行。
3.到财务处报销前须到国际交流处先行审批，报销时请提供加盖财务处公章的《出国预算审批表》、因公护照复印件、《出国审批报告单》和因公出国政府批文，审批单填列的经费卡号与实际开支的项目经费卡号必须一致。
4.外籍专家来华工作的费用报销，需提供相关预算、学院审批的说明和相关费用的发票。
[bookmark: _Toc104539147][bookmark: _Toc128747890]（十）出版/文献/信息传播/知识产权事务费
1.指在项目实施过程中需要支付的出版费、资料费、专用软件购买费、文献检索费、专业通信费、专利申请及其他知识产权事务等费用。
2.在同一家单位购置图书超过1000元（含1000元）的，需提供加盖销售单位公章的明细清单（发票上已载明明细的除外），并到图书馆办理图书入库手续。
3.同一家单位的打印、复印和图文制作费超过1000元（含1000元）的需提供加盖销售单位公章的明细清单。
4.图书出版费报销时，同一家单位发票金额超过1万元的，需提供注明金额的图书出版合同，且合同的甲方和著作权人应为“上海理工大学”。
5.发票的盖章单位与录用通知、出版合同的单位不一致的，需提供录用或出版单位出具的加盖公章的证明。
[bookmark: _Toc104539148][bookmark: _Toc128747891]（十一）劳务费
1.如上级管理部门没有特殊规定，劳务费是指在项目研究过程中支付给项目组成员中没有工资性收入的在校研究生、博士后和临时聘用人员的劳务费用，以及临时聘用人员的社会保险补助费用。
2.领取劳务费必须保证项目经费中有相应的劳务费额度。
3.给研究生和校外人员发放劳务费的，应通过研究生津补贴申报系统和校外人员劳务申报系统填报发放,每人每月发放800元以上的，超过部分需要申报缴纳个人所得税。
4.除上海市科委的项目外，原则上不得给校内人员发放劳务费，其他科研项目有另外规定的除外。
5.严禁假借他人名义提取劳务费用。
6.发放对象及办理流程
（1）在职教工：校内人员劳务费通过在职人员薪资申报系统发放，网上申报专项奖励津贴网址(信息门户-财务服务-在职人员薪资申报) 当月申报成功的专项奖励将在次月与工资一并发放，并作为工资薪金收入计算个人所得税。
（2）校内学生：学生助研费通过学生津补贴申报系统发放，网上申报学生津贴并提供发放学生名单（详见财务处网站学生津补贴系统发放路径更新通知），报销时将所有资料直接交到财务处13号窗口（研究生）、14号窗口（本科生）办理。
（3）校外人员：校外人员劳务费通过“校外人员劳务申报系统”（信息门户-财务服务-新增校外人员-校外人员劳务申报）进行填报发放（详见财务首页-服务指南-上海理工大学校外劳务费发放网上操作指南），校外人员的劳务费须按照国家相关规定计算并代扣代缴个人所得税。
[bookmark: _Toc104539149][bookmark: _Toc128747892]（十二）专家咨询费
1.专家咨询费按照预算中批准的额度提取，发放时必须保证项目经费中有相应的专家咨询费额度。
2.专家咨询费不得支付给参与项目研究及其管理相关的工作人员。严禁利用虚假名单提取专家咨询费。专家咨询费通过“校外人员劳务申报系统”（信息门户-财务服务-新增校外人员-校外人员劳务申报）进行填报发放，（详见财务首页-服务指南-上海理工大学校外劳务费发放网上操作指南），专家咨询费须按照国家相关规定计算并代扣代缴个人所得税。
[bookmark: _Toc104539150][bookmark: _Toc128747893]（十三）科研绩效
发放科研绩效时项目负责人根据执行情况和预算，需提供由科技发展研究院审核盖章的《上海理工大学科研计划项目年度完成情况表》，并根据不同的发放对象通过在职人员薪资申报系统、学生津补贴系统或校外劳务申报系统进行填报。
[bookmark: _Toc104539151][bookmark: _Toc128747894]（十四）其他费用
     在项目（课题）实施过程中发生的除上述费用之外的其它支出，比如人文社科项目的数据采集费和翻译费等。其他费用的使用需经科技发展研究院审批，特殊事项需附详细预算。
[bookmark: _Toc104539152][bookmark: _Toc128747895]（十五）经费外拨
科研计划项目执行过程中如确需将经费拨至外单位的，按照《上海理工大学科研项目外协管理实施细则》实行。
[bookmark: _Toc104539153][bookmark: _Toc128747896]六、横向科研经费报销
[bookmark: _Toc104539154][bookmark: _Toc128747897]（一）报销基本要求
1.在财务处办理银行转账时需准确提供对方单位的户名、开户行、账号以及款项用途。
2.单张或者同一家单位开具的多张发票可以由财务处通过银行转账支付（不包括版面费，可详见版面费具体要求），或报销人刷卡支付。报销时需提供银联签购单或网银支付清单。转账凭证上的收款方必须是与发票一致的单位账户，不可转入个人账户（国家另有规定的除外）。如无法提供转账凭证的，由项目负责人书写情况说明并签字，由项目负责人对经济活动的真实性、合法性和合理性负责。
3.支付超过1万元（含1万元）的业务需提供购物或供货合同，签订合同的相关要求参照《上海理工大学合同管理办法》执行。
4.5万元（含）以上到30万元的业务应当提供3家以上供应商比价材料，超过30万元（含30万元）的业务按项目的具体情况，委托有资质代理机构实施不同的招标或采购，具体要求按照《上海理工大学招投标管理办法》执行。
5.金额在5万元（不含5万元）以下的科研借款由项目负责人签字，金额在5万元（含5万元）以上的科研借款和特殊事项须科技发展研究院相关负责人签字。
6.其他不符合科研经费预算的支出需到科技发展研究院备案，经相关负责人审批签字后，方能予以报销。
7.烟酒发票或者烟酒专卖店开具的发票不得报销。
8.各种赔偿费、违约金、滞纳金和罚款等其他与科研无关的开支内容不得报销。
9.涉及药品、保健品、婴儿用品、手机、汽车维修、物业管理等发票原则上不得报销。
[bookmark: _Toc104539155][bookmark: _Toc128747898]（二）管理费
管理费计提按照《上海理工大学横向科研项目经费管理与使用办法》执行。学校管理费按每次到款经费（扣除硬件部分）的6%（不含开票税）收取。各学院可出台具体文件，对每次到款经费（扣除硬件部分）收取一定比例（不含开票税）的学院管理费。学院管理费由学校收取后用于支持学院科研工作。
[bookmark: _Toc104539156][bookmark: _Toc128747899]（三）办公费
同一家单位超过1000元（含1000元）的办公用品报销需要到资产设备与实验室管理处办理耗材验收手续，并提供明细清单。
[bookmark: _Toc104539157][bookmark: _Toc128747900]（四）印刷费
1.在同一家单位购置图书超过1000元（含1000元）的，需提供加盖销售单位公章的明细清单（发票上已载明明细的除外），并到图书馆办理图书入库手续。
2.同一家单位的打印、复印和图文制作费超过1000元（含1000元）的需提供加盖销售单位公章的明细清单。
3.图书出版费报销时，同一家单位发票金额超过1万元的，需提供注明金额的图书出版合同，且合同的甲方和著作权人应为“上海理工大学”。
4.发票的盖章单位与录用通知、出版合同的单位不一致的，需提供录用或出版单位出具的加盖公章的证明。
[bookmark: _Toc104539158][bookmark: _Toc128747901]（五）市内差旅费
1.包含：出租车、地铁、磁悬浮、公交车、网约车、共享单车、市内租车等各类市内公务出行交通费用及上海市内住宿费等，其中定额发票单项合计不超过300元。
2.租车费1万元以下需提供与租车公司的协议或明细，超过1万元必须提供租车合同。
3.交通卡、加油卡、电话费充值只能在横向科研经费招待费中列支。
[bookmark: _Toc104539159][bookmark: _Toc128747902]（六）国内差旅费
1.国内差旅费报销参照《上海市市级机关差旅费管理办法》执行。
2.自驾、租车、单程车票及无住宿发票的国内差旅一律不得领取补助，目的地的交通费报销每人每天不得超过80元。
[bookmark: _Toc104539160][bookmark: _Toc128747903]（七）出国费（国际合作交流费）
1.国际合作与交流费应当严格执行国家外事经费管理的有关规定。
2.因公出国审批时需填写《因公临时出国预算表》，出国预算标准请参照《因公临时出国经费管理办法》的通知执行。
3.到财务处报销前须到国际交流处先行审批，报销时须提供加盖财务处公章的《出国预算审批表》、因公护照复印件、《出国审批报告单》和因公出国政府批文，审批单填列的经费卡号与实际开支的项目经费卡号必须一致。
4.外籍专家来华工作的费用报销，需提供相关预算、学院审批文件、国际交流处审批文件和相关费用的发票。
[bookmark: _Toc104539161][bookmark: _Toc128747904]（八）电话费
横向科研经费可以报销项目组为研究需要而发生的电话费和宽带费等通信费发票。
[bookmark: _Toc104539162][bookmark: _Toc128747905]（九）邮寄费
横向科研经费可以报销与科研项目相关的快递费和邮费。报销时需提供发票，若单张发票金额大于1000元需另行提供运单明细和付款凭证。
[bookmark: _Toc104539163][bookmark: _Toc128747906]（十）维修（护）费
横向科研经费可以报销与科研项目相关的电脑、办公设备等的维修（护）费等，金额在1000元（含1000元）以上需先到资产设备与实验室管理处填写维修单后与发票等资料一并办理报销。
[bookmark: _Toc104539164][bookmark: _Toc128747907]（十一）会议费
1.项目实施过程中为组织开展学术研讨、咨询以及协调项目等活动而发生的会议费用，应当按照国家有关规定，严格控制会议规模、会议数量、会议开支标准和会期。
2.报销会议费应按要求填写《上海理工大学科研计划项目会议审批单》报科技发展研究院审批，并报分管领导签字，审批单中应包括会议通知、议程、成果、出席人员名单、收费标准和预算支出等内容，并提供会议服务单位提供的费用原始明细单据等凭证。会议费综合定额标准住宿费每人每天为340元，伙食费130元，其他费用80元，每人每天合计为550元。涉及两项及两项以上开支内容的，可在所涉及的相关经费标准合计金额内统筹使用。具体要求可参照《上海市市级机关会议费管理办法》执行。
3.作为参加方的会议费报销，按照差旅费报销管理办法执行，但须附会议通知或邀请函，内容应包含：会议时间、开会地点、参会人员和会议内容，并加盖主办方公章（若通知形式为邮件通知的，必须将邮箱页面一并打印）。
4.会议由第三方公司承办的，须在会议通知中体现，保证发票开出单位与会议通知一致。
[bookmark: _Toc462322567][bookmark: _Toc104539165][bookmark: _Toc128747908]（十二）培训费
1.培训费报销需附注明培训费金额的培训通知，若通知形式为邮件通知的，须将邮箱页面一并打印。
2.培训由第三方公司承办的，须在培训通知函中体现，保证发票开具单位公章与培训通知函一致，如培训费开票单位与培训通知中指定的住宿单位不一致，请提供会议承办方加盖公章的证明。
[bookmark: _Toc104539166][bookmark: _Toc128747909]（十三）材料费
项目实施过程中需要消耗的各种原材料、辅助材料、低值易耗品、元器件、试剂、实验动物、部件、外购件、包装物、运输、装卸与整理等费用。同一家单位发票超过1000元（含1000元），需要在资产设备与实验室管理处办理材料单填报手续，并提供明细清单。
[bookmark: _Toc104539167][bookmark: _Toc128747910]（十四）测试费、检测费、加工费
1.在项目（课题）实施过程中支付给外单位的检验、测试、化验和加工等费用。测试化验加工需与对方签订合同，并提供相关测试化验加工报告。
2.加工费涉及材料金额超过1000元（含1000元）的必须到资产设备与实验室管理处填写相应的材料验收单或设备验收单后与其他原始凭证一并报销。
[bookmark: _Toc104539168][bookmark: _Toc128747911]（十五）燃料动力费
在项目实施过程中相关大型仪器设备和专用科学装置等运行发生的可以单独计量的水、电、气及燃料消耗费用等，报销时须提供相应的发票。
[bookmark: _Toc104539169][bookmark: _Toc128747912]（十六）科研劳务费
1.用于直接参加项目研究人员的补贴，以及用于参加项目研究的学生助研费。
2.项目结题前，科研劳务费从特支费中列支。 
3.给研究生和校外人员发放的，校外人员应认真完整的填写《各类酬金发放表》，由本人签收，每人每月发放800元以上的，超过部分需要申报缴纳个人所得税。
4.给校内科研项目研究人员发放的，应在薪资发放系统中进行申报，与当月的工资所得合并计税。
[bookmark: _Toc104539170][bookmark: _Toc128747913]（十七）招待费
用于项目研究交流的各类招待费，与科研无关的其他商品和服务的支出不得报销。横向项目结题前招待费从特支费中支出。
[bookmark: _Toc104539171][bookmark: _Toc128747914]（十八）固定资产购置费
1.使用横向科研经费购置的设备仪器，其产权、总金额和明细必须在横向科研项目合同条款中明确规定。合同条款中没有明确规定的，因履行项目需要而必须购买设备仪器的，应补充填写《上海理工大学技术合同设备仪器清单》，该清单由学院审核后交科技发展研究院备案。
2.设备产权属学校的，设备的购买和处置按《上海理工大学固定资产管理办法》有关规定执行。
3.合同经费如有用于外移设备，应当与设备销售方签订合同。如外移设备金额较大，项目负责人应当以书面声明的方式对购买的合法性做出承诺。合同条款中如没有明确规定购买设备经费总额度，外移设备总金额不得超过项目经费的40%。外移设备报销时须先经科技发展研究院审核，按要求在发票上加盖科技发展研究院的“设备外移专用章”和科技发展研究院分管院长签字。
[bookmark: _Toc104539172][bookmark: _Toc128747915]七、差旅费报销
[bookmark: _Toc104539173][bookmark: _Toc128747916]（一）适用范围
1.适用于全校各学院、各部门。资产经营公司等独立核算单位可参照执行。
2.用财政性资金的学校教职工差旅费，按《上海市市级机关差旅费管理办法》（以下简称“办法”）规定标准报销；横向科研经费报销城市间交通费、住宿费的标准可按项目委托方的要求，由项目负责人自主确定，据实报销，补贴标准按办法规定执行。
3.各财政专项、纵向科研项目、横向科研项目等课题组成员中的其他人员出差，可参照办法规定按不高于本校教职工标准执行。
4.临时外聘人员出差，仅据实报销不高于办法相关标准的城市间交通费、住宿费、伙食费和市内交通费。
[bookmark: _Toc104539174][bookmark: _Toc128747917]（二）出差审批制度
本校教职工出差应事先经过审批，审批内容包括出差地点、人员、时间和主要任务等。报销时需提供已审核的线上出差审批表。
1.使用预算经费出差，由经费负责人及各学院、各部门负责人审批。 如经费负责人及各学院、各部门负责人为同一人，则经费负责人审批职责由业务负责人代为履行；如经费负责人出差，由其部门同级负责人及上一级领导审批。
2.使用科研项目经费出差，由项目负责人审批；课题负责人出差由各学院主管科研的领导及学院负责人审批。 
3.其他人员出差，根据经费项目的性质，按上述对应程序审批。
[bookmark: _Toc104539175][bookmark: _Toc128747918]（三）出差职级
有行政定级的人员按照办法中规定的级别标准执行。
1.院士参照办法中“部级及相当职务人员”标准执行。
2.正高职称参照办法中“司局级及相当职务人员” 标准执行。
3.其他人员参照办法中“其余人员”标准执行。
[bookmark: _Toc104539176][bookmark: _Toc128747919]（四）城市间交通费
城市间交通费不包括市内交通费，如乘坐火车、轮船、飞机、长途汽车以外的交通工具的，出差人需在《上海理工大学因公出差审批表》上注明。发生签转或退票费的，应当出具书面说明并经由经费负责人批准。
[bookmark: _Toc104539177][bookmark: _Toc128747920]（五）住宿费
1.住宿费发票应注明住宿天数，并与出差时间相一致。如发票未注明的住宿天数的，需提交由住宿地点提供的住宿费结算清单。住宿费票据提供信息不完整的，按住宿一天计算。
2.无住宿费发票、无城市间交通费或提供出差报销票据不完整的，只能按所提供的相关票据，在规定的标准范围内据实报销，不得领取各类补贴。
[bookmark: _Toc104539178][bookmark: _Toc128747921]（六）交通补贴和伙食补助费
1.由出差地接待单位统一安排用餐及市内交通的，不得领取交通补贴和伙食补助费；但持接待单位出具的缴纳交通费、伙食费凭证的情况除外。
2.出差补贴的计算按自然天数计算。出差当天往返的，根据实际情况，市内交通费按不超过2天的限额据实报销，伙食补助按1天的标准发放。
3.出差参加会议或培训，按照《上海市市级机关会议费管理办法》、《上海市市级机关培训费管理办法》的规定，原则上应由主办单位承担食宿费；若通知规定需缴纳会议费或培训费，会议费或培训费原则上在国家规定的标准内与差旅费一起据实报销。出差参加会议或培训，并统一安排食宿的，凭住宿发票除往返途中给予补贴外，会议或培训期间不再给予市内交通费和伙食费补助。
4.学校不鼓励自驾车或租车出差。如确需自驾车、租车出差的，过路过桥费的行程须连续、时间须吻合。过路过桥费的开支标准原则上控制在城市间交通费最低标准内报销，且不给予交通补贴和伙食补助费。
5.在本市区域内因公外出，因工作需要确需住宿的，应按要求事前填写《上海理工大学因公出差审批表》，按程序审批后报财务处备案，可在限额标准内报销住宿费和领取伙食补助费，其中伙食补助费按住宿天数计算。
[bookmark: _Toc104539179][bookmark: _Toc128747922]（七）学生实习费用
学生实习费用由所在院（系）制定报销标准，但城市间交通费和住宿费不超过办法中“其余人员”标准，交通补贴和伙食补助费原则上不超过差旅费标准的50%，在报财务处备案后执行，可实行包干补助或据实报销。
[bookmark: _Toc104539180][bookmark: _Toc128747923]（八）其他
1.出差期间发生在外地的零星开支（包括办公用品费、资料费等）必须与差旅费报销同时进行。
2.差旅费的住宿费、机票、车票支出及其他零星开支必须使用公务卡结算。
3.出差人员出差结束后应当及时办理报销手续。差旅费报销时应当提供《上海理工大学因公出差审批表》、机票、航空意外保险单、车票、住宿费发票等有效凭证。
4.对未经批准的差旅行程及超范围、超标准开支的费用不予报销。
[bookmark: _Toc462322583][bookmark: _Toc104539181][bookmark: _Toc128747924]八、公务卡报销细则
[bookmark: _Toc462322584][bookmark: _Toc104539182][bookmark: _Toc128747925]（一）适用范围
学校所有经费。
[bookmark: _Toc462322585][bookmark: _Toc104539183][bookmark: _Toc128747926]（二）结算范围
公务卡的结算范围包括办公费、印刷费、咨询费、手续费、水电费、邮电费、差旅费、维修（护）费、租赁费、会议费、培训费、公务接待费、专用材料费、公务用车维护费、其他交通费用等各预算单位支付业务中原使用现金结算的公务支出，应严格按《上海市市级预算单位公务卡强制结算目录》的规定使用公务卡结算。
[bookmark: _Toc462322586][bookmark: _Toc104539184][bookmark: _Toc128747927]（三）下列情况可暂不使用公务卡结算
1.不具备刷卡条件的场所发生的单笔消费在500元以下的公务支出。 
2.快递费、过路过桥费、出租车费用等目前只能使用现金结算的支出。
3.在公务卡结算范围内的公务支出未使用公务卡结算的，财务处不予报销。因特殊原因，确实不能使用公务卡结算的，应写说明书，由部门领导签字后，经财务处审批后方能报销。
[bookmark: _Toc462322587][bookmark: _Toc104539185][bookmark: _Toc128747928]（四）其他说明
1.受财政授权支付流转程序限定，报销金额一般在2-7天后进入公务卡，报销人必须在规定的透支免息期内（银行记账日至发卡行规定的到期还款日之间的期限）办理报销手续，如因种种原因不能在到期还款日前及时报销的，请务必先自行垫付还款，以免产生罚息。
2.公务卡也可用于个人支付结算业务，但不得办理报销手续，学校不承担私人消费行为引起的一切责任。
3.因向供应商退货等原因导致已报销资金退回公务卡的，报销人应及时将相应款项交回财务处，并由财务处及时退回学校零余额账户。
[bookmark: _GoBack]4.因公务卡持卡人报销不及时等个人原因引起的超过公务卡还款日还款的，由持卡人自行承担相应的利息与滞纳金。
[bookmark: _Toc104539186][bookmark: _Toc128747929]九、大额资金支付管理办法
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十、经费审批权限
	经费分类
	归口部门或经费负责人
	经费内容
	金额范围
	审批人

	预算内专项经费
	相关职能部门
	其他单项支出
	金额≥20万元
	归口管理部门报分管校领导

	学院其他收入项目经费
	学院负责人
	单项支出
	5万元≤金额＜20万元
	学院党政联席会讨论决定

	
	
	
	金额≥20万元
	学院党政联席会议讨论决定后，报联系校领导

	专项经费
	经费负责人
	单项支出
	金额≥50万元
	归口管理部门报分管校领导

	科研经费
	科技发展研究院
	借款
	金额＜5万元
	项目负责人

	
	经费负责人
	借款和特殊事项
	金额≥5万元
	科技发展研究院相关负责人


[bookmark: _Toc104539188][bookmark: _Toc128747931]十一、科研入账办理流程
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Temp\WeChat Files\bfcde26dba55653a03dee039d651081.png]
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