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科研经费报销专题
[bookmark: _Toc220920683]一、采购实验材料、书籍文献报销
[bookmark: OLE_LINK36][bookmark: OLE_LINK53]材料费：是指在项目研究过程中消耗的各种原材料、辅助材料、低值易耗品等的采购及运输、装卸、整理等费用。不可购置打印机等办公设备。
资料费：是指在项目研究过程中，需要支付资料费、购买书籍费
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]报销要件
[bookmark: OLE_LINK40][bookmark: OLE_LINK44]1.经费预算表（盖章版）
2.经费支出明细表（签字）
3.采购申请表
4.发票（经办、项目负责人、科研处长签字）
5.入库或领用单（盖章、签字）
6.政府采购结算单（盖章）
7.非政府采购结算的，打印搜索记录（盖章、签字）
8.如在淘宝等线上采购，打印订单截图、公务卡支付记录截图
9.超过5000元的，提供询价单（三人签字）
形成一个pdf，签字齐全
费用明细选择如下
[image: ]

[bookmark: _Toc220920684]二、差旅费报销
[bookmark: OLE_LINK56][bookmark: OLE_LINK57]组织开展学术研讨、咨询以及协调项目研究工作等活动而发生的费用，建议不超过总额的20%，以调研访谈学习为目的的差旅，需准备调研报告和照片。
[bookmark: OLE_LINK10]出差申请走科研出差审批
[image: C:\Users\Lenovo\xwechat_files\wxid_n150qujwjx522_7454\temp\InputTemp\0e464c25-e393-4951-aed2-69a6e11a5173.png]
住宿标准查询如下
[image: C:\Users\Lenovo\xwechat_files\wxid_n150qujwjx522_7454\temp\RWTemp\2025-12\9e20f478899dc29eb19741386f9343c8\4c7316c994d2c0b1e97bc9466f2d7a75.jpg]   
关于火车票、航空电子客票如何开具？可参照计财处公众号2025年9月5日的推文或抖音等短视频进行操作。
[image: D:\工作文件\宣传工作\缴费通知\1.jpg]  计财处公众号
[bookmark: OLE_LINK46][bookmark: OLE_LINK48]报销要件
[bookmark: OLE_LINK61][bookmark: OLE_LINK62]1.经费预算表（盖章版）
2.经费支出明细表（签字）
3.科研项目出差申请单
4.车票、住宿费发票
5.住宿公务卡刷卡小票（显示消费二字或预授权完成）
6.以调研访谈学习为目的的差旅，需准备调研报告和照片
车费、住宿费、补助，填报“差旅费报销”模块
[image: C:\Users\Lenovo\xwechat_files\wxid_n150qujwjx522_7454\temp\InputTemp\32a7587a-de22-4fcf-b6ad-88cc251361f0.png]
补助
	[bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK13]人员类别
补助类别
	教师
	学生

	交通补助
	80元/人/天
	0元/人/天

	伙食补助
	100元/人/天
	60元/人/天



[bookmark: _Toc220920685]三、版面费
[bookmark: OLE_LINK59][bookmark: OLE_LINK60]是指在项目研究过程中，需要支付的出版费。
发票应为期刊社内发票，不可以是文化公司等第三方开具的。
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3]报销要件
[bookmark: OLE_LINK65][bookmark: OLE_LINK66]1.经费预算表（盖章版）
2.经费支出明细表（签字）
3.期刊社内发票（经手、项目负责人、科研处处长）
4.论文录用通知或期刊封面及扉页
[bookmark: OLE_LINK29][bookmark: OLE_LINK30]填报日常报销单
[bookmark: OLE_LINK89][bookmark: OLE_LINK90]费用明细选择如下
[image: ]
如无发票，需要先付款，怎么办？
走借款流程，收到发票后冲账，附件一致的。
借款填报模块

[image: C:\Users\Lenovo\xwechat_files\wxid_n150qujwjx522_7454\temp\InputTemp\1922c2d8-0ae4-4c81-b63a-97b2feaa7830.png]
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[bookmark: _Toc220920686][bookmark: OLE_LINK69]四、劳务费
[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK11]人员劳务费：在实施过程中支付给没有工资性收入的有关研究人员（如学校非事业编制人员、在校生、毕业生等）人员经费和临时聘用人员的劳务性费用，非课题组成员
[bookmark: OLE_LINK16]专家咨询费：是指在项目研究过程中支付给临时聘请的咨询专家的费用，非课题组成员
劳务标准
	专家咨询费（元/人/天）
	人员劳务费

	[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK54]会议
	时间
	高级
	其他
	参照当地科学研究和技术服务从业人员平均工资水平

	
	1-2天
	[bookmark: OLE_LINK63][bookmark: OLE_LINK64]≤1500-2400 
	≤900-1500
	

	
	≥3天
	[bookmark: OLE_LINK55][bookmark: OLE_LINK58]≤750-1200
	≤450-750
	

	通讯
	≤1200
	≤750
	


人员劳务费报销要件
[bookmark: OLE_LINK75][bookmark: OLE_LINK76]1.经费预算表（盖章版）
2.经费支出明细表（签字）
[bookmark: OLE_LINK67]3.劳务发票（项目负责人、科研处处长签字）
4.增值税完税凭证
5.人员劳务费发放表（项目负责人、科研处处长签字）
6.劳务说明
专家咨询费报销要件
1.经费预算表（盖章版）
2.经费支出明细表（签字）
3.劳务发票（项目负责人、科研处处长签字）
4.增值税完税凭证
5.专家咨询费发放表（项目负责人、科研处处长签字）
6.咨询纪要（咨询部门出具）
7.由专家本人签字的咨询意见建议
8.咨询过程照片
9.职称证书 
[bookmark: OLE_LINK68]填报网上申报管理系统，审批单也在该模块打印（单据管理）
[image: C:\Users\Lenovo\xwechat_files\wxid_n150qujwjx522_7454\temp\InputTemp\20ce44f3-22cd-4a13-809c-5ef9757b40c9.png]

[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_n150qujwjx522\FileStorage\Temp\1717052235429.png]
[bookmark: _Hlk220091681]个税计算可使用个税精灵网页端计算
[image: C:\Users\Lenovo\xwechat_files\wxid_n150qujwjx522_7454\temp\InputTemp\f93fd003-930f-434a-a8f0-08343f554ec5.png]

劳务费发票开具方法，详见如下
学校官网—机构设置—计划财务处—服务指南
[image: ]
[bookmark: _Toc220920687][bookmark: OLE_LINK81]五、绩效工资
[bookmark: OLE_LINK73][bookmark: OLE_LINK74]    绩效工资：科研绩效仅用于项目组成员的绩效支出，由项目负责人负责支配。项目负责人根据国家和省市科技项目专管部门有关规定，结合项目组成员完成项目的实际贡献，对绩效支出进行统筹安排。
[bookmark: OLE_LINK79][bookmark: OLE_LINK80][bookmark: OLE_LINK86]报销要件
1.经费预算表（盖章版）
2.经费支出明细表（签字）
3.研项目绩效支出审批发放表（项目负责人、科研处处长签字）
4.单据审批后纸质版送至人事处合并工资计发
填报日常报销单
[image: ]费用明细选择如下
[bookmark: _Toc220920688][bookmark: OLE_LINK93][bookmark: OLE_LINK94][bookmark: OLE_LINK84][bookmark: OLE_LINK85]六、测试化验加工费
测试化验加工费：是指在项目研究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。
[bookmark: OLE_LINK87][bookmark: OLE_LINK88]报销要件
1.经费预算表（盖章版）
2.经费支出明细表（签字）
3.发票（经办人、项目负责人、科研处处长签字）
4.委托加工合同（学校公章）
[bookmark: OLE_LINK91][bookmark: OLE_LINK92]费用明细选择如下
[image: ]
[bookmark: _Toc220920689]七、其他通用问题
[bookmark: OLE_LINK39][bookmark: _Toc220920690][bookmark: OLE_LINK31][bookmark: OLE_LINK32][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: _Hlk220090873]科研表格下载位置
[image: C:\Users\Lenovo\xwechat_files\wxid_n150qujwjx522_7454\temp\InputTemp\6970dbc3-9acb-4e33-b7f7-b6d2dc6e965d.png]
[bookmark: _Toc220920691]财务表格下载位置
[image: C:\Users\Lenovo\xwechat_files\wxid_n150qujwjx522_7454\temp\InputTemp\d1b0df5e-637e-42e9-95db-f6b0bb63e94a.png]

所有发票均需要验真，可以使用“我的票据功能”，自动可获取信息及验真
车票按照一定时间、地点顺序整合成一个PDF，方便查看
[bookmark: _Toc220920692]单据打印要求
[image: ]

[image: 说明: C:\Users\Lenovo\xwechat_files\wxid_n150qujwjx522_7454\temp\RWTemp\2025-12\b76d13dee1776940695926dd25707ed3.png]


[bookmark: _Toc220920693]票据粘贴单
票据粘贴单

根据财务会计制度规定，对凭单粘贴要求如下：
1、 票据粘贴单要保持平整不许折叠。
2、 要报销的票据必须均匀、平整地粘贴在实线框内。
3、 所粘贴的票据必须为合法票据。如：税务机关统一印发的
4、 发票（经营单位使用），财政部门印发的统一收据或财政部门批准使用的专用收据（非经营单位使用）；为保证票据的真实性及合法性，经手人在报销票据前应自行在税务局网站查询票据的真伪。
5、 票据内容填写必须完整、清楚、规范。
	票据张数
	  张

	票据金额
	¥


6、 所粘贴票据必须有审批人、经办人等的签章。
7、 准确填写票据张数及金额。                        
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