开放基金经费报账须知
一、经费结算
课题完成期限一般不超过2年，实行课题单独核算。资助经费为1万元(含异地银行账号的经费转账手续费)，由课题负责人支配，由华南理工大学学校财务统一结算。对使用不合理或不能完成任务的，实验室主任有权调整或停拨经费。
二、经费报账说明
1.报账范围：项目基金原则上仅用于支付课题研究的资料费、实验材料费、仪器设备费、测试费、差旅费和论文版面费等, 不能作为劳务费、酬金等提取，不得用于餐费、电话费、汽(柴)邮费、购买或维修电子产品（如：电脑、相机等）、日常办公（如：办公用品、办公家具、碳粉、硒鼓、空调等）。不可使用校内转账单。
2.发票的抬头均为：华南理工大学。发票日期：前一年的发票只能在当年5月份之前报销，否则过期作废，尽量报当年的发票。
3.需要网上竞价的情况。以下情况需要由项目负责人填写《华南理工大学货物购置申购表》，报送华工招标中心进行网上竞价，按竞价审批结果采购：
1）所购实验耗材（不包括易制毒化学品）或设备单价或批量总价≥5000元人民币的；
2）同一使用单位短期内（原则上六个月内）购置同一品牌的产品或者同类产品总价≥5000元；
3）短期内（原则上六个月内）使用向同一家单位（看发票专用章上公司名称）购买产品总价≥5000元。
4.差旅、住宿、会议类发票：
	交通工具级别
	火车（含高铁、动车、全列软席列车）
	轮船
（不包括旅游船）
	飞机
	其他交通工具（不包括出租小汽车）

	省部级、院士及相当职务的人员
	火车软席（软座、软卧），高铁/动车商务座，全列软席列车一等软座
	一等舱
	头等舱(行程单座位等级为A、F、P)
	凭据报销

	厅局级、正高级职称人员、副高五级职称人员（副教授，高级工程师，高级经济师，高级会计师，高级审计师，副研究员，副主任医师，副研究馆员，副编审等五级专业技术职务人员）及相当职务的人员
	火车软席（软座、软卧），高铁/动车一等座，全列软席列车一等软座
	二等舱
	经济舱
	凭据报销

	其余人员
	火车硬席（硬座、硬卧），高铁/动车二等座，全列软席列车二等软座
	三等舱
	经济舱
	凭据报销



（1）差旅票：
1）要求是双程往返票，要求以单位所在地为终点或起点（如华南理工大学在广州，往返差旅票终/起点要求为广州），单程票不超过5张；飞机票一定要有行程单（最好连同登机牌一起）；调研长途差旅票报销，需提供全部或部分对应日期的住宿发票（若没有的，请对方单位或所在工作单位出具调研提供住宿的证明并盖章）；
2）机票购买：根据财库[2014]33号文件，需在政府采购机票管理网站（[image: C:\Users\hlpei\AppData\Local\Temp\%W@GJ$ACOF(TYDYECOKVDYB.png]www.gpticket.org）或具备中国民航机票销售资质的各航空公司直销机构或机票销售代理机构，机票不得以现金支付，须有刷卡记录（如pos小票）；
3）一般情况下，机票不能购买头等舱机票（即《航空运输电子客票行程单》的等级栏为A、F、P）。但比全价经济舱价格便宜的打折优惠的头等舱机票除外；
4）出差有住宿发票的而没有登机牌的可以报销，在没有住宿发票的情况下，报销时登机牌是必须提供的。
5）需要所在单位（学院）出具说明的情况：差旅票没对应日期的住宿发票，差旅费票仅有单程票的旅程，均需要所在单位出具情况说明，所在单位两位领导签字，加盖所在单位院章。
[bookmark: _GoBack]5）机票电子行程单背面都需注明所到的具体地点（如到XX学校）与具体事由（洽谈XX项目、参加XX会议）；
6）国内航班报销凭证：《航空运输电子客票行程单》、POS刷卡小票（或显示有本人姓名、银行账号、销售方名称、机票详情的网银截图），二者缺一不可（若无当次差旅住宿发票一同报销的，请附上登机牌）
7）国际航班报销凭证（尽量购买国内航空公司的国际机票）
A、出具《航空运输电子客票行程单》、登机牌、机票电子行程单、护照复印件或扫描件（含本人签证、出入境记录）、POS刷卡小票（或显示有本人账号、销售方名称以及机票详情的网银截图），缺一不可；
B、需附对方邀请函、会议通知（需付中文翻译件）、日程单（中英文）、经所在单位外事部门、当地外事政府部门和财务部门出具审核意见的相关审批表；
C、还可报销签证保险费、城市间差旅、住宿等。（需在票据背面用中文注明开支内容、日期、数量、金额等）
7）需提供对应刷卡小票，若为信用卡消费，请提供对应信用卡对账单。
（2）住宿费：
1）列明单价，需提供盖有发票章或公章的详细清单一同报账；
2）住宿标准：
省部级及相当职务人员、院士每人每天800元；厅局级、正高级、副高五级职称人员每人每天490元；其余人员每人每天340元。
住宿超标：需所在单位出具证明说明原因（2位学院单位领导签字+盖章），且超标部分不可报销。
（3）会议类发票
A、参加会议的差旅票：需出具会议通知（含住宿要求、会议费、举办时间等）；不可报销餐费。
B、举办会议的会议费：包括住宿费、伙食费、会议室租金、交通费、资料费等。第一，请出具相应会议通知、会议财务清单、详细会议日程安排，并盖学院章。第二，参会人员签到表（盖单位章）。第三，需举办会议的酒店在出具会议费发票的同时，附上清单（盖酒店章）。第四，提供本次会议费支出的刷卡小票。第五，照中央规定，会议费的支出标准每人每天≤450元，四类会议（50人以下）会期不得超过2天，传达、布置类会议会期不得超过1天。
5. 图书资料发票、购物类（实验耗材）：
1）资料费中，类别为图书的发票要在发票背面写上所购书籍名称（≥1000.00需要出具盖有销售方印章的清单），无论金额大小均需要到华工本校图书馆报图书固定资产。因此，不建议报销图书发票。
2）购货发票面额贰佰元或以上（≥200.00）的，不可直接付现金，需提供刷卡POS小票单，售货方单位提供的明细清单（需盖公章或发票专用章），超过总价≥200且无刷卡小票，提供说明并请项目负责人签字；
3）购物发票中单价须＜200.00元，不能只写笼统的大项（如耗材一批），需要在发票背面写明细，单价≥200元的物品.需要到本校增报固定资产，因此，请尽量将单价限定＜200元。
4）实验耗材类发票，请于发票背面写清楚用于哪个课题的实验。请尽量将单价限定在200元以下，否则需到我校报固定资产。
超市开具的实验材料费发票同一天开具金额≥1000元的，若无刷卡证明，一律不可报账。
6、专家评审费、论文版面费
1）评审费：发票、专家评审费签名表（需注明金额）、专家身份证正反面复印件；
2）版面费：发票、论文录用通知，盖学院章。
7、服务类发票
金额≥200元都需提供刷卡小票，凡是金额≥1000元的，需提供盖有发票章或服务方公章的详细清单一同报账。
三、发票粘贴卡、发票背面签字
请下载发票粘贴卡并打印，将发票归类后，呈鱼鳞状从左至右黏贴在粘贴卡上；
每张发票背后都需签两个人的名字。
四、发票真伪验证
用于报账的发票，特别是购物发票，请在相应税局网站上查询真伪，以免在我校报账时财务处查询存在问题而退回、耽误时间。
五、POS刷卡的要求
购物或购买服务类发票金额≥200元时需提供。
POS小票单上收款方公司名称必须与发票专用章的公司名称对应一致。公司名不符、或者收款方为个人名字、没有收款公司名称的POS小票单一律不符合要求。
六、划账
不能华工账户公对公，只能划到私人账户。本开放基金按照中央经费管理办法，不能外拨，只能申请人凭发票来我校报账，资助基金由我校账户划到申请人个人银行账户。因此，请在合同上乙方处填写课题负责人个人银行账户，而非所在工作单位的对公账号。
请课题负责人在报账规定范围内，按照工作计划合理安排支配研究经费。谢谢！
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