土木与交通学院2024年“高举团旗跟党走”青年月活动报销流程

一、报销流程
1.将活动总结表（附报销明细）、发票的纸质版提交学院团委（交通大楼216）报销。
2.将发票电子版打包发送到scet_tw@163.com，发票文件以“项目+金额”命名，压缩包和邮件命名为“xx团支部+五四青年月活动发票”。
在限额内报销。如经费多于活动支出的，剩余经费应继续用于团支部其他活动，不得挪作他用。报销情况需在团支部内做好公示。

二、注意事项
1.报销项目
报销项目必须与活动开展支出相符，如办公费、打印费、市内交通费、资料费、材料费、设备费等。矿泉水、食品、电子产品等不可报销。单张发票超过1000元需对公转账，并附带开票单位公章的明细。
2.发票整理
1.电子发票用A4纸打印，请勿剪裁和粘贴，直接夹在发票黏贴卡上；
2.纸质发票平铺粘贴在粘贴卡上，票与票之间不要覆盖，不要鱼鳞式粘贴；
3.发票正面的空白处，用黑色笔手写：部门及活动名称、经办人、证明人、时间、地点。
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（发票正面填写示例）
3.发票抬头
抬头：华南理工大学
税号：12100000455414429R
地址：广东省广州市天河区五山路381号
电话：020-87114130
开户行：工商银行广州五山支行
账号：3602 0026 0900 0733 759
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