附件2：

大创项目经费使用与报销要求

项目经费必须严格按照预算开支，不得用于与项目无关的支出，严禁从项目经费中以任何方式变相谋取私利，经费的报销必须要有正规发票并提供详细的经费使用支出明细。

1.报销范围：因建设项目产生的食宿交通费、图书资料费、材料费、耗材及打印费、专利申请费、论文版面费、专家咨询费等。非大创项目建设产生的费用不在报销范围内。各项目组须实报实销。
2.报销限额参照以下比例：
（1）调查研究产生的交通食宿费：报销金额不超过项目经费的20%
（2）图书、资料费：报销金额不超过项目经费的25%
（3）材料费、耗材打印费类：报销金额不超过项目经费的40%
（4）论文版面、专利申请、专家咨询类：报销金额不超过项目经费的15%
3.票据要求
所有票据的开具、黏贴须符合学院财务部的报销规定。
（1）报销票据必须是正式发票，可以开电子发票，假发票、收据、白条等不可报销，一经发现提供假发票的直接没收，并限制剩余经费报销，所产生的损失由团队自行负责。
（2）发票抬头一律为：中山大学南方学院，发票抬头是个人或是其他单位的不在报销范围内。开票税号：52440000791178592N。
（3）发票明细要求：未列明购物明细（如仅填写了“耗材”）的发票或发票金额在500元以上的发票，必需附上购物电脑小票或加盖销售单位有效印章的清单。超市、百货公司开具的发票需附上电脑小票或列出详细的购物清单，否则不予报销。
（4）报销单下方的经办人、领款人填写项目负责人姓名，收款人的身份须为项目团队的成员学生，报销经费由财务部转账给项目负责人。

（5）有效发票开票时间：2017年1月1日之后且须于项目立项之后开的发票。

4.其他要求：为避免纸张浪费及减轻报销经办人、财务部工作量，请通过验收的项目一次性报销完所有的剩余经费，每个项目各填写打印一张网报确认单，为方便登记项目经费使用情况，请各项目在纸质版网报确认单“事由”栏填写清楚报销的项目的名称。例如报销“飞行大冒险(蓝牙多人版)—蓝牙通信手游开发”项目经费时，在网报确认单“事由” 栏填写该项目的详细的项目名称。

