附件3

中国政法大学博士后科学基金
报销注意事项
项目经费支出范围包括资料费、差旅费、会议费、专家鉴定咨询费、劳务费、印刷出版费、办公费、市内交通费等。每次报销费用汇总票据张数和金额后需填写在一张《中国政法大学报销单》（附件4）中。
（一）资料费：指在项目研究过程中发生的资料收集、录入、复印、翻拍、翻译等费用，以及必要的图书和专用软件购置费等，需附明细并加盖公章。
图书单张发票金额低于1000元（不含）参照资料费的报销程序；单张发票金额高于1000元（含）为固定资产。经我办向学校申请，博士后报销图书时附上“免上固定资产的申请”，出站时可不交回学校。“免上固定资产的申请”需博士后本人签名、博管办盖章、资产处设备科和财务处部门领导签字同意。
（二）差旅费：指在项目研究过程中开展调研活动所发生的交通费、住宿费及其他费用。差旅费的开支标准应当按照国家有关规定执行。外出调研需要提供调研计划，参加学术会议须有会议正式通知。差旅的出发地和返程地应为北京。无住宿费发票的，不得报销住宿费及城市间交通费，市内交通费等，除非举办方或者对方单位提供有效证明。因开展野外调查住在帐篷、农户等不收取住宿费或不能取得住宿费发票的，可提供住宿情况说明，可以报交通费。机票仅限经济舱，且需有登机牌。火车仅限火车硬席，高铁、动车二等座，轮船三等舱。不支持自驾车调研，除非对于偏远，边境地区开展调研必须要自驾车前往的，可以按城市间最低标准报销自驾车发生的过路费和汽油费。差旅行程应包括往返交通费票据和期间发生的住宿费。住宿费应要求酒店开具酒店水单，写明住宿房间号码，单天房价以及住宿时间。
差旅费的报销应填写《中国政法大学国内差旅审批单》。只有交通费票据，无住宿费和酒店水单票据的差旅报销为特殊情况，必须另附说明，陈述未产生住宿费和酒店水单的原因。特殊情况的报销不能保证一定能报。
（三）专家鉴定咨询费：指在项目研究过程中发生的支付给临时聘请专家的咨询、鉴定、评审等相关费用。专家鉴定咨询费不得支付给课题组成员及项目管理的相关人员。
（四）劳务费：指在项目研究过程中发生的支付给直接参与项目研究的人员以及在校生和其他课题组临时聘用人员等的劳务性费用。
“专家鉴定咨询费”和“劳务费”的报销，非中国政法大学在编人员应填写《劳务费报销模板》，中国政法大学在编人员应提供姓名、工号或学号。

（五）印刷费，出版费：发票并附印刷、出版合同。出版费用超过五万（含五万），需要进行招标。出版合同中需注明作者第一单位为中国政法大学，且注明该项目为博士后科学基金资助项目，否则不予报销。
（六）办公费：指在项目研究过程中所发生的辅助用品，包括打印复印费、文件档案用品、桌面用品、文具、耗材（硒鼓、鼠标、移动硬盘等单价小于1000物品）等费用。发票需附税控系统的明细单，并进行真伪验证，且单张金额小于2000元。
（七）市内交通费：指在项目研究过程中开展调研活动等所发生的费用，包括出租车费、高速费，公交充值费等，同时尽量控制市内交通费的报销比例。其中出租车费凌晨12点至5点、同一车、连号的票据不能报销；公交充值费单次报销额度不得超过500元。
（八）其他说明

1、发票须为真实开具，禁止发票连号情况发生，机打发票需出具发票真伪查询结果，（或者在发票空白处签博士后本人全名，写明：发票为真）。
2、网络购物的发票开具单位不限地域，但必须附明细。

3、非网络购物的发票开具单位应为北京。如为京外，则视为差旅期间发生的费用，应作为差旅费的附属部分，与差旅费一同报销。不能单独报销。这类发票包括：资料费、办公用品、图书、印刷出版和京外的市内交通费。
4、除“差旅费”之外的单张发票金额2000元以内（不含2000元）可以直接报销。超过2000元，需提供发票开具单位的单位名称和银行帐号，只能对公转帐。

5、“专家鉴定咨询费”和“劳务费”每月报销一次，每人每月超过800元（不含800元）的部分，需要上税。
