地球科学学院科技创新报账管理条例（试行稿）
为进一步加强我院大学生创新创业训练项目报账工作，根据中国石油大学（北京）团委大学生创新创业训练项目管理规定以及《中国石油大学（北京）学生手册》相关规定，我院特制定《地球科学学院科技创新报账管理条例》。
一、本条例适用于所有挂靠单位为中国石油大学（北京）地球科学学院的国家级、北京市级大学生创新创业训练项目以及校级自主申报项目。
二、所有在研的北京市级及国家级项目每月报账一次，实销实报；校级自主申报项目每个项目报账一次，报账时间为项目正式结题后，具体见学院主页学生工作科技创新版块通知。所有花费需根据立项时的预算进行使用和报销，严格控制总金额，未经科创指导老师同意不允许擅自改动预算及报账。
三、国家级、北京市级报账材料上交时间：每月第1个和第11个工作日8:30~11:00；取款地点为地学院科技创新管理办公室；取款时间：每月最后一个工作日8:00~12:00取款。如遇特殊情况，地学院科技创新管理办公室将提前在“地科科创”群内发布消息。
四、报账具体要求：

（1）每月报账需提交以下材料：项目总预算表一份、当月报账结算表一份、粘贴整齐发票一份，这三份材料都是纸质版，都需要项目指导老师和地学院党委副书记陈冬霞老师签字盖章，不允许代签；项目总预算表一份、当月报账结算表一份，这两份材料为电子版，上交纸质版材料之前需将电子版发送到chenfangyuan1990@126.com，邮件名为“姓名+双向/自主/竞标+指导老师+报账材料”。
（2）项目总预算表和当月报账结算表样本见附件一。

（3）可报发票内容：根据项目预算实际开展的消费发票有：样品测试费、打印纸，笔，本，移动硬盘，U盘，预算中涉及到的调研火车票（必须是往返的），住宿费（必须是调研当地的），车票，试剂（需具体到乙醇、正己烷等），仪器（需具体到打卡器、测速仪等等，所有仪器设备都必须开具国资委设备验收证明）等。单张发票总额应小于1000元，超过的需提前借支票。
发票格式：抬头为中国石油大学（北京），内容具体到详细物件（内容为办公用品、耗材的发票均不能报销）。报销的发票需是当年开具的，第一年剩余未报销的发票必须在第二年前三个月上交报销。印章齐全，正面不允许人为涂改。
发票粘贴：所有发票按类别分类粘贴在总单上，每张发票背面要求填写项目编号、项目名称、组长名字，单次报销发票少于5张的需指导老师在每张发票背面签字。发票总单上需写上项目全称、组长名字、报销总额、各类发票数量及金额，分别找指导老师和党委副书记签字。
（4）借支票及汇款：单张超过1000元的发票报销需提前借支票（发票背后需指导老师和陈冬霞老师签字），具体流程如下。

a.与收款单位签订协议。

b.按财务要求填写借支票（电汇）单据，并由院党委副书记签字，经手人为负责报销辅导员签字。

c.由收款单位开据的发票加盖的印章必须与支票上收款方名称一致。

d.记录支票号，发票号，电汇往来号。
e.将正常报销需上交的材料和借支票单一并上交给学院负责科技创新的辅导员。
五、校级自主申报项目报账时间为项目正式结题后，报账需上交的材料与国家级项目一致；账目需一次报销完毕。
本条例自2014年1月7日开始实行。最终解释权归中国石油大学（北京）地球科学学院所有。
地球科学学院团委
2013年12月31日
