服务社团  引领发展


附录1:
昆明理工大学研究生团委及研究生会
关于学生活动费用报销相关问题的说明
为进一步规范和加强研究生各项活动费用报销的管理，现将报账过程中可能产生的相关问题及其注意事项进行如下说明：
1、在进行文体类项目、社团活动或者分会活动之前，相关部门或个人需做好经费预算方案交与团委老师处审核，审核通过后将预算交给报账人员留存，经费预算提前上报且获批，方可进入经费使用及报销流程；
2、在进行活动用品采购时，要严格按照经费的预算方案执行，超出预算的部分一律不予报销；
3、各种活动或比赛发票的格式要符合昆明理工大学发票要求（见附件1）；
4、在文体类项目、社团活动期间，两个校区的运动员产生的特殊交通费需提前向研究生团委老师提出申请，按照经费预算方案执行，比赛的相关负责人要规范运动员开具的发票格式（见附件1）。如若运动员提供的发票格式不符合报销要求，则不予报销；
5、文体类项目、社团活动产生的特殊工作人员餐费需填写“昆明理工大学公务接待表”（见附件2）作为餐费发票的报销材料；
6、在进行社团活动或者分会活动中，若采用购买并永久发放给相关人员的方式产生的非一次性消耗品费用（如服装、足球排球篮球、礼品等），报账时需要提交相关人员签字的明细签领单。
注：
（1）文艺项目
1.文艺比赛中主持人的服装及化妆由研会统一安排购买；
2.文艺比赛产生校内外劳务费，相关部门要联系老师及学生填写“劳务费发放表模板”（见附件3）和“校外人员批量信息导入模板”（见附件4）后交由报账人员。
（2）其他
1、自2017年7月起，国家规定发票上凡是带有“办公用品”及“办公”字样的发票不予报销，这类发票可开成“活动用品”或具体的明细名称。
2、“活动用品”或“体育用品”类的发票要附带商品清单，清单上要盖有发票开具方的公章。
3、手撕发票只能报打印复印费，每张发票上需盖有单位公章；机打发票格式需完整并符合要求，发票金额超过1000要附带现金支付情况说明（附件5）。
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