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浙江工商大学“悦纯公益”项目经费
管理办法
（2020年）
为规范浙江工商大学“悦纯公益”项目经费使用，特制定本办法。
一、概述
浙江工商大学“悦纯公益”项目每年在全校范围支持约100个公益项目和10个左右的重点项目。为每个普通项目提供不超过1000元资金支持，为重点项目提供不超过5000元的经费支持，其中，重点项目额外申请资金需经校团委审批。
项目运营部会提前召开报销相关事宜的培训会。培训会后项目报销由项目负责人自行进入计财处网站预约报销并打印预约报销单，项目运营部提供前期培训、发票核查及报销预约单签字和投递。(详见四、“注意事项”)
参与本项目的公益团体在领取公益资金时，需签《项目资金使用承诺书》，一式两份。
二、经费支出范围
项目经费用于开展各类公益活动所发生费用支出，具体开支范围如下：
（一）宣传费用，如购买宣传用文具、宣传品制作、新媒体平台建设等；
（二）文印费用(仅限杭州)，如打印、复印、喷绘等；
（三）交通费、住宿费；
（四）奖品、荣誉证书、慰问品费用；
（五）设备、器材、服装、道具等其它辅助物品的购置、租赁费， 场地租用费。其中，设备、器材购置单价应在 200 元以下；
（六）工作餐、食品、常备药品等费用；
（七）图书资料费；
（八）志愿者补贴。补贴总额不超过项目经费的 30%；
（九）专家评审费；
（十）志愿者保险。
三、票据要求
报销票据分为“一般报销业务”、“国内旅费业务（差旅费报销）”、“酬金申报（讲座费、评审费等劳务费报销）”三类。
一、一般报销业务
(一)票据标准格式
1.正面
①抬头必须是“浙江工商大学”；必须填写浙江工商大学纳税人识别号（123300004700090180），手工发票等没有纳税人识别号一栏的除外；物品名称不能出现礼品字样；数量单价不能为0；上一年度的发票可在次年的4月30日之前报销，逾期不可报销。
②如为电子打印发票，正面必须写上“本人承诺此电子发票仅报销一次”。
2.背书
①必须用黑色水笔写明活动名称(项目名称)、物品的具体用途、经办人姓名、联系方式、项目负责人及其联系方式。购买实物（如办公用品、材料费、图书费、餐费等）的发票至少两个经办人以上签字，剩余发票只需一人签字即可，如复印打印、版面费等服务性质的发票。
②若物品用途为奖品，则要另附领用人名单。注意,奖品领用人的签名必须与所获奖品一一对应，签名必须如实不可代签。（名单需要学院团委盖章并书“该领用情况属实”）
③背书一律靠发票背面的右边，如发票背面为黑色，请写至正面右上角处。
3.清单
①发票（单张或者连号的若干张金额之和）超过200元，需要提供相应的清单，写明详细物品、单价、数量、金额，盖上商家公章。（该公章需和发票公章一致）
②如发票正面“货物或应税劳务、服务”栏写了“（详见销货清单）”字样，则不论金额大小，均需提供对应的清单；
③销货清单购货单位一栏必须是“浙江工商大学”字样；
④销货清单上须写明日期，金额大小写须填写完整，日期、金额应与对应发票一致；
⑤销货清单上的单价、金额以及报销总金额均保留小数后两位；
⑥销货清单上的内容须与决算表相对应，包括物品内容、规格、单价、数量、总额等；
⑦销货清单须与发票一一对应，不能出现一张销货清单对应多张发票或多张销货清单对应一张发票的情况（如果发票所包含的物品无法在一张销货清单上写完整，则允许多张，但每张销货清单上都需盖章，并且只填写最后一张上的总金额）；
⑧销货清单整洁，文字、数字等内容清晰可辨，无涂改痕迹；
⑨销货清单由店家出具且店家填写盖章，若为自制销货清单，不予受理。（扫描件、复印件等均无效，必须为销货清单原件）；
(二)票据报销注意事项
1.不予报销事项：
①发票连号不予报销。同一店家同一天开具的发票不予报销。
②横幅不予报销。
③快递费、打印费仅报杭州市内。
④出租发票出现同一辆车或者连号的情况一般不予报销。（如该情况属实，则写明原因并由所在部门领导签字）。
⑤餐饮费、食品（包括水果类）、鲜花不予报销。
2.如在网上采购物资（如淘宝），出现发票店家公章与收款人账户不符的情况，需提供网购订单截图与支付单号截图，并说明两者为同一商家。
3.活动若涉及单张发票金额大于1000元，则申请对公转账：报销时向提供店家对公账户信息，将由计财处直接转账支付。提供信息如下：店家开户行、账号、开户名称。如单张发票金额超过1000元并已由经办人垫付，因而报销时打入个人银行卡，需要提供支付记录（支付宝转账截图、银行转账截图等），提供的由经办人写说明并签字。
4.杭州市内交通费
①公交车票、地铁票、出租车费仅报杭州市内的发票。其中，公交车票仅限于杭州市区与下沙两地往返（中途可以转站）或下沙区以内且票面不超过5元的公交车票。
②出租车不得超过项目经费支持金额的10％，且一份报销单限报500元；滴滴发票报销时后附对应的行程单(写明每趟行程目的)，行程单上的城市必须为杭州市。
二、国内旅费业务（差旅费报销）
(一)差旅费报销注意事项
1.差旅费报销时要提供经过审批的出差审批单、车票及住宿发票或不住宿证明。
2.在报销凭证齐全的基础上，可支持不超过资金上限的差旅补贴金额（180元/人/天）。
三、“酬金申报（讲座费、评审费等劳务费报销）”
(一)酬金申报注意事项
1.评审费发放的指导性标准为：
	评审类别
	发放标准

	
	坐班制人员
	非坐班制人员

	学术性评审
	200元/人.次；
400元/人.天
	300元/人.次；
600元/人.天

	综合性评审
	100元/人.次；
200元/人.天
	150元/人.次；
300元/人.天


2.校内人员讲座费标准，根据职称、讲座时间等情况酌情确定，正高职称每半天不超过600元，副高及以下职称每半天不超过500元。坐班制人员在工作时间内的讲座费，正高职称每半天不超过400元，副高及以下职称每半天不超过300元。
四、注意事项
（一）所有票据需为项目开展过程中产生的，主办方有权询问票据来源，对非项目开展过程中产生的票据有权拒收。
（二）如在报销方面有任何疑问，可随时与校志愿者协会项目运营部联系。
（三）本项目实施方案由共青团浙江工商大学委员会设计实施， 最终解释权归共青团浙江工商大学委员会，浙江工商大学教育基金会及项目资金捐赠人对项目方案有建议调整权。
（四）项目报销由项目负责人自行进入计财处网站预约报销并打印预约报销单（报销预约流程详见《浙江工商大学“悦纯公益”培育项目管理办法》附件七）。
（五）校志协项目运营部提供有关项目报销的前期培训（当年11月中旬）、发票核查、报销单签字及投递（第一次收发票和预约单时间暂定当年12月下旬，第二次时间暂定次年3月中旬）。
【注】12月下旬上交后需要修改预约单的项目需同次年3月的预约单一齐上交。各项目仅限一次修改机会。
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