附件3
中 国 政 法 大 学
“2013年研究生创新基金”
项目经费使用明细记录本
 
项目名称：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
项目类别：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
立 项 号：　　　　　　　　    　　　　　　　　
项目负责人：　　　　　　　　　　　　　　　　　
学院年级专业：　　　　　　　　　　　　　　　　
联系电话：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
指导教师：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
中国政法大学研究生院制
年　　月　　日
2013研究生创新基金项目资助经费报销说明
根据《中国政法大学研究生创新基金管理办法》第二十八条规定和学校科研项目经费报销的相关实际，制定本说明。

一、2013年研究生创新基金项目资助经费下拨到各学院，由学院审核报销。
二、报销流程见附件3《中国政法大学“2013年研究生创新基金”项目经费使用明细记录本》中2013年研究生创新基金项目资助经费报销流程图。
三、报销经费主要项目为：图书资料费、办公用品、差旅费、交通费、邮电费、研究及实验材料购置费等项目。
四、报销票据注意事项：所有报销票据必须为正规发票。发票单位名称为中国政法大学，单张发票金额一般不超过1000元，多张发票不能连号、跳号。购买办公用品类物品发票不能笼统写“办公用品”，应附上所购具体物品的名称(明细)，例如：复印纸、笔、本、文件夹等。
五、差旅费、市内交通费不能超过项目经费的40%，差旅费只报火车硬座硬卧、高铁/动车二等座、轮船三等舱、飞机经济舱等。差旅费只报销和项目相关的调研、考察开支，不能使用其他票据代替，需填写《中国政法大学差旅费报销单》及《中国政法大学差旅费审批单》，住宿标准请参见财务处网站《差旅费住宿标准》。交通费可报公交车票(少量)、市内出租车票。
六、邮电费包括邮寄费、快递费等，不能报销电话费充值发票，邮电费支出比例不超过经费总额的10%。

七、图书资料费不能超过项目经费的40%，可报销与所资助项目研究相关的专业书籍，并附购书明细单(盖与发票相同的公章)，发票需开“资料费”。
八、学生劳务费不能超过项目经费的10%，补贴表格可从附件或学校财务处网站下载（《中国政法大学学生劳务费发放表》）。
九、根据学校财务规定，当年开具的票据只能在当年报销，过期作废，因此创新基金报销必须使用2014年开具的各类票据。
十、发票为餐费、食品、优盘、数码相机、礼品等项目不能报销。
十一、项目组应本着厉行节约、合理使用的原则，确保经费用于科研创新活动；其他报销事项应符合学校相关管理规定。研究生院将根据学校财务处经费报销新规定适时调整完善本说明。
*项目类别处填写博士（硕士）研究生创新实践项目或博士（硕士）学位论文资助项目

中国政法大学研究生创新基金项目资助经费报销流程图

	 报销项目
	项目说明
	报销内容及费用
	备注

	图书资料费
	包括购买必要的图书资料、复印打印等（须在发票后附打印明细并盖相同公章）费用
	 
	 

	差旅费
	市内交通费、外出调研的差旅费等费用
	 
	 


	邮电费
	包括邮寄费、快递费、用于联系业务的手机话费、项目研究的资料查询等费用
	 
	 

	研究及实验材料购置费
	与资助项目相关的研究费用、实验材料、办公用品、耗材等费用
	 
	 

	其他开支
	其他符合财务制度规定的必要开支
	 
	 

	本次报销合计
	 

	项目负责人
签字
	 

年    月    日

	指导教师意见
	 

 

 

 

          
 

 

 

指导教师签字：
                           年    月    日

	学院研究生工作办公室审核意见
	 

 

 

 

 

 

 

负责人签字:
 

               研究生工作办公室公章
                          年    月    日

	学院二级财务验收意见
	该课题组提交发票 符合 / 不符合 我校财务处经费报销规定
签  字：
                           年    月    日

	学院审核意见
	 

 

 

 

 

 

 

 

 

学院主管领导签字              学院公章
                          年    月    日



学院主管领导签字后，请将此记录本复印件交至研究生院培养办公室（学院路旧1号楼315室）
附件4

中国政法大学研究生创新基金项目报销单

年      月      日

报销单位                 部门或课题号                          附发票        张

	报销内容
	报销数
	结算方式

	
	单据张数
	金额
	冲

借

款
	往来号
	金额

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	冲

支

票
	支票号
	金额

	
	
	
	
	
	

	合   计
	
	
	
	
	

	报销金额合计（大写）
	现金
	冲借支后应
	退
	         元

	
	
	
	领
	

	审批意见
	
	验收人
	
	经手人
	


————————————————————————————————————————

注：此报销单上半部分撕下使用
1. “报销单位”填学生所在学院；

2. “部门或课题号”填“学院报销项目编码”（可在研究生院网站查询）；

3. “附发票  张”处填写报销单据的总数量；
4. 报销单据请按类排放，“报销内容”填写“办公用品”、“耗材”、“快递费”等分类的名称，差旅费需单独填写《中国政法大学差旅费报销单》；
5. “报销金额合计”处中文大写金额数字请用应用正楷或行书填写，如壹（壹）、贰（贰）、叁（叁）、肆（肆）、伍（伍）、陆（陆）、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万（万）、亿、元、角、分、零、整（正）等字样；
6. “经手人”由项目负责人签字，“验收人”处由指导导师签字， “审批意见”由学院主管财务院领导签字。

附件5                      中国政法大学差旅费报销单
单位：                                  年      月      日                  附单据：       张

	姓 名
	
	事由
	

	起 点
	终  点
	车  船  票
	出  差  补  助
	出差开支的其他项目费用

	
	
	名  称
	张数
	 金  额 
	天数
	标  准
	金  额
	项  目
	张数
	 金  额  

	
	
	
	
	
	
	
	
	住宿费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	会务费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	外埠交通费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	北京交通费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	保险费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	（大写）人民币      万    仟    佰    拾    元    角    分
	（小写）￥               


负责人签章：                                                          报销人:
中国政法大学差旅费报销单

单位：                                  年      月      日                  附单据：       张

	姓 名
	
	事由
	

	起 点
	终  点
	车  船  票
	出  差  补  助
	出差开支的其他项目费用

	
	
	名  称
	张数
	 金  额 
	天数
	标  准
	金  额
	项  目
	张数
	 金  额  

	
	
	
	
	
	
	
	
	住宿费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	会务费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	外埠交通费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	北京交通费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	保险费
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	（大写）人民币      万    仟    佰    拾    元    角    分
	（小写）￥               


负责人签章：                                                          报销人:

	附件6              中国政法大学学生劳务费发放表

	部门：
	
	项目：
	
	联系电话：
	

	序号
	学号
	姓名
	发放金额
	扣税
	实发

	1
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	2
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	3
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	4
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	5
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	6
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	7
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	8
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	9
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	10
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	11
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	12
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	13
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	14
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	15
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	16
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	17
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	18
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	19
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	20
	　
	　
	　
	0.00 
	0.00 

	合计
	　
	　
	0.00 
	0.00 
	0.00 


附件7
2013年研究生创新基金项目学院报销项目编码查询表

2013年博士研究生创新基金项目

	学院名称
	项目类别
	学院报销项目编码

	法学院
	论文资助
	1000- 10814230

	
	创新实践
	1000- 10814230

	民商经济法学院
	论文资助
	1000-10814231

	
	创新实践
	1000-10814231

	国际法学院
	论文资助
	1000-10814233

	
	创新实践
	1000-10814233

	刑事司法学院
	论文资助
	1000-10814232

	
	创新实践
	1000-10814232

	政治与公共管理学院
	论文资助
	1000-10814234

	
	创新实践
	1000-10814234

	商学院
	论文资助
	1000-10814235

	
	创新实践
	1000-10814235

	人文学院
	论文资助
	

	
	创新实践
	1000-10814239

	马克思主义学院
	论文资助
	1000-10814238

	
	创新实践
	1000-10814238

	比较法学研究院
	论文资助
	1000-10814237

	
	创新实践
	1000-10814237

	中欧法学院
	论文资助
	

	
	创新实践
	1000-10814236


2013年硕士研究生创新实践项目
	学院名称
	项目类别
	学院报销项目编码

	法学院
	创新实践
	1000-10814210

	民商经济法学院
	创新实践
	1000-10814211

	国际法学院
	创新实践
	1000-10814212

	刑事司法学院
	创新实践
	1000-10814213

	比较法学研究院
	创新实践
	1000-10814217

	法律硕士学院
	创新实践
	1000-10814214

	证据科学研究院
	创新实践
	1000-10814215

	中欧法学院
	创新实践
	1000-10814216

	政治与公共管理学院
	创新实践
	1000-10814219

	商学院
	创新实践
	1000-10814220

	人文学院
	创新实践
	1000-10814221

	外国语学院
	创新实践
	1000-10814222

	社会学院
	创新实践
	1000-10814224

	马克思主义学院
	创新实践
	1000-10814223

	新闻与传播学院
	创新实践
	1000-10814226

	国际儒学院
	创新实践
	1000-10814225

	人权研究院
	创新实践
	1000-10814218


2014年硕士论文资助项目
	学院名称
	项目类别
	学院报销项目编码

	法学院
	论文资助
	1000-10814240

	民商经济法学院
	论文资助
	1000-10814241

	国际法学院
	论文资助
	1000-10814242

	刑事司法学院
	论文资助
	1000-10814243

	法律硕士学院
	论文资助
	1000-10814244

	中欧法学院
	论文资助
	1000-10814245

	比较法学研究院
	论文资助
	1000-10814246

	政治与公共管理学院
	论文资助
	1000-10814247

	商学院
	论文资助
	1000-10814248

	人文学院
	论文资助
	1000-10814249

	外国语学院
	论文资助
	1000-10814250

	马克思主义学院
	论文资助
	1000-10814251

	社会学院
	论文资助
	1000-10814252

	国际儒学院
	论文资助
	1000-10814253

	新闻与传播学院
	论文资助
	1000-10814254


报销完成，报销经费将直接打入银行卡中





学院研工办将《记录本》转至学院办公室，由学院主管领导在《记录本》“学院审核意见”一栏处签字、盖章，交至本学院二级财务人员处





由项目指导教师审核后，在《2013年研究生创新基金项目资助经费使用明细记录本》 “指导教师意见”一栏处签字





项目负责人将《2013年研究生创新基金项目资助经费使用明细记录本》复印件交至研究生院培养办公室（学院路校区旧1号楼315室）





学院审核票据不符合财务报销规定的重新修改《2013


年研究生创新基金项目资助经费使用明细记录本》





审核不合格重新填写《2013年研究生创新基金项目资助经费使用明细记录本》





项目负责人到所在学院研工办审核是否符合学校财务报销规定，并填写报销项目号，由学院研工办负责人在《记录本》 “学院研究生工作办公室审核意见”一栏处签字、盖章


























项目负责人填写《2013年研究生创新基金项目资助经费使用明细记录本》（研究生院网站下载），在“项目负责人”一栏签字，并填写好财务处相关报销表格，整理好报销票据，填好相应的报销单，并在报销单空白处注明联系电话及本市工商银行的银行卡号








