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[bookmark: _Toc17945][bookmark: _Toc28294]一、经费列支范围
项目经费主要列支范围包括：图书资料费、设备费、交通费、餐饮费、会议费、专家咨询费、劳务费等，其中，餐饮费、劳务费各不得超过项目预算的20%。
已通过验收的项目须一次性报销完所有的剩余经费，在网报确认单“事由”栏填写清楚报销的项目名称。例如“飞行大冒险(蓝牙多人版)—蓝牙通信手游开发”项目。
[bookmark: _Toc6962][bookmark: _Toc26555]二、票据规范及注意事项
（1）经办人须对其报销发票的真实性、合法性负直接责任。对弄虚作假、违法违规的发票，财务部不予受理，同时按规定对虚假发票予以扣留、登记、备案，并限制剩余经费报销，所产生的一切后果由团队自行负责。
（2）发票或行政事业单位收据抬头须为“中山大学南方学院”（其他抬头不可报销），且须加盖“发票专用章”（行政事业收据加盖“财务专用章”），纳税识别号为52440000791178592N。
（3）购物发票上应列明购物明细，如未列明购物明细（如仅填写“办公用品”、“文具”、“耗材”、“用品”、“图书”等），且金额超过500元（含）的，须附购物电脑小票或加盖销售单位有效印章的清单。
（4）单张发票（含电子发票）金额超100元的，经办人（项目指导老师）须在发票背面签名（不可盖签章）。单张发票金额超5 000元（含）的，须附有效的发票真伪查验书面结果。
（5）使用“网约车（如滴滴打车）”发票报销的，原则上须凭该发票连同网约车行程单一起作为报销凭据。
（6）使用“预付卡”、“充值款”等非实际已消费性质的发票报销，原则上不予报销。
（7）发票的报销时限应遵循发票的开具日期在项目周期内，且当年取得的发票最迟须在次年完成报销，逾期原则上不予办理报销业务。（例如项目周期内，在2020年，可以报销2019年和2020年的发票）
（8）附上结项证明或立项书，报销交通费须属于该项目的项目组成员。原则上不属于项目组成员的交通费不允许报销。
（9）报销单转卡人可以选择项目组成员（学生）或者指导老师，如果转卡人为项目组成员，则需要在转卡一栏用黑色签字笔补齐卡号。
（10）由于财务部每月底须结账出报表，每月25日之后不受理接单。
[bookmark: _Toc22471][bookmark: _Toc8802]三、报销流程及要求
1
黏贴发票
2
填写网报单
4
单据扫描
5
提交给A1-321潘燕珊老师
3
签字审批

[bookmark: _Toc18926][bookmark: _Toc23410]（一）发票黏贴格式
（1）发票粘贴前先将发票分类，不同类别的发票需分开粘在不同粘贴单上，例如交通费、餐费等发票不可混一起贴于同一粘贴单内。
（2）因发票还需签名及扫描，所以发票进纸处（如图1-1）需要黏贴稳固，发票其他位置可不黏贴，如图1-2。
[image: IMG_256][image: IMG_256]

图1-1                              图1-2
（3） 多张发票黏贴在同一张黏贴单时，发票方向必须一致，发票抬头、日期、金额、专用章不可被遮挡，如图1-3。
[image: IMG_256]
图1-3
（4）发票的错误示范
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc24098][bookmark: _Toc27827]（二）填报网报单
1、登录信息门户（网址：http://my.nfu.edu.cn/，账号密码与OA密码一致），进入如图1-1界面，点击“财务系统”。
[image: ]

图1-1
2、 点击界面左侧的“网上报销系统”->“网上报销”->“我的报销”，进入新增网报单界面；点击“新增”按钮，如图1-2
[image: IMG_256]
3、输入项目编码，具体项目编码需要咨询教务部林明秀老师，然后点击“开始查询”
[image: IMG_256]
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[bookmark: _Toc1513][bookmark: _Toc20901]（三）单据扫描
[bookmark: _Toc527055992][bookmark: _Toc13529][bookmark: _Toc11820]1、正常扫描流程
（1）登录影像系统，如图1-1，打开IE浏览器输入系统访问地址：
http://10.1.18.161:9001/imageCenter_zjtz  ，每个部门（系）都有一个扫描账号，请咨询部门（系）财务对接人。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\@)G~]0GTF_60Z$CQYVO8_R0.png]
图1-1
（2）进入影像系统主界面后，打开扫描仪开关，点击左上角的“启动扫描端”，或者直接登录扫描系统（账号密码同1）。
[image: ]     或    [image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\DSO}78C_ZWHUEY7~3`BM)KJ.png]


图1-2
（3）进入“影像信息采集管理系统”界面，如图1-3。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\5VGQ92@[_T1ZZ5FHE[@QRIU.png]
图1-3
（4）整理需要扫描的资料：网报单放第一页（如图1-4.1），其他单据放后面；放进扫描仪，有字页面朝扫描仪挡板，正向朝下，如图1-4.2。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\K9[VZEEAA@U409WSE(VFG5B.png]
（网报单放在第一页，图1-4.1）



[image: C:\Users\pc\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c62a64c26f6281b3203dfa8119d8a16.png]
图1-4.2

（5）点击“影像信息采集管理系统”中的“扫描”，选择相应的扫描模式，一般是“彩单加亮”，若是双面可选择“彩色双面”，随后扫描仪自动进行扫描，如图1-5。
[image: C:\Users\DELL\Desktop\QQ图片20181031095218.png]
图1-5
（6）全部发票扫描完毕后，核对扫描单据无误后，选中扫描分组，点击“上传”。
[image: C:\Users\DELL\Desktop\KA59B%`NZ[{3HC[EVMB{0]L.png]
图1-5
（7）回到“影像系统”，通过查询网报条码把已上传的报销单找出来，点击右边的“影像匹配”，如图1-7.1；进入影像匹配网页，点击[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\0I(YX_@D5IT27E421@Q0WGJ.png]，如图1-7.2.最后点击匹配通过，如图1-7.3。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\AN`T1K3206{R7PTG))}))V1.png]
（图1-7.1）



[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\~WIURN5L{[MG]F8BQSBZ0U9.png]
（图1-7.2）


[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\TGF{X0YRKD6M6CLG}D1XAP8.png]

（图1-7.3）
[bookmark: _Toc527055994][bookmark: _Toc184][bookmark: _Toc12383]2、扫描出错重扫流程
（1）如因故财务把单子退回或影像匹配后出错，需要重新扫描，则登录信息门户（网址：http://my.nfu.edu.cn/，账号密码与OA密码一致），在“我的报销”中找到对应报销单，点击“查看”或“编辑”，如图2-1，进入该单子详细页面。
 [image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\ECDB4B9(L87_OGO1~}]MVEA.png]

图2-1
（2）点击“反稽核”，扫描的报销单则会退回影像系统，同时点击“提交”，如图2-2。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\8@UP~_KR_%Z6VTOU_62TBSA.png]

图2-2
（3）登录影像系统，（http://10.1.18.161:9001/imageCenter_zjtz）,通过查询网报条码把已上传的报销单找出来，点击右边的“扫描”，如图4-15，即可在扫描端进行补扫扫描或其他处理，如图2-3。
[image: ]


图2-3
（4）进入“影像信息采集管理系统”界面，收到[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\9JXL{@34%ENPF7TNXD7{I%T.png]（影像条码+修改影像），删掉错误影像，再补扫正确的影像，如图2-4.
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\KG2W9W~1@(($0`C~F]E$9N8.png]
图2-4
（5）全部扫描完毕后，核对扫描单据无误后，选中扫描分组，点击“上传”，再点击“确定”，如图2-5。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\$LS34E4NWG0(~YM(_N]C@48.png]
图2-5
（6）回到“影像系统”，通过查询网报条码把已上传的报销单找出来，点击右边的“影像匹配”，如图2-6.1；进入影像匹配网页，点击[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\0I(YX_@D5IT27E421@Q0WGJ.png]，如图2-6.2.最后点击匹配通过，如图2-6.3。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\AN`T1K3206{R7PTG))}))V1.png]
（图2-6.1）



[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\~WIURN5L{[MG]F8BQSBZ0U9.png]
（图2-6.2）


[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\1038326172\QQ\WinTemp\RichOle\TGF{X0YRKD6M6CLG}D1XAP8.png]
（图2-6.3）
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