
大学生创新实验经费报销细则 

 

    为了进一步健全、完善经费管理制度，根据学校财务处和教务处的相关规定，

制定大学生创新实验经费报销细则。 

一、经费报销范围 

    大学生创新实验经费是项目研究实施过程中所必需开支的费用。经费的开支

范围一般包括购买仪器、设备、材料、药品、试剂、办公用品、书籍、资料等；

用于分析测试、打印复印、邮费、国内调研交通费、会议费、论文版面费、专利

申请费及经批准的其他费用等。 

（一） 经费类别： 

1、 在装备处签字后方可报销的经费：购买仪器、设备、材料、电脑配件、药品

试剂、硬盘、U盘等费用。签字后的发票可直接到设在装备处的财务岗报销，也

可到学校财务处报销。 

    仪器、设备费：是指在本项目研究实施过程中购置或试制的仪器、设备；对

现有仪器设备进行升级改造，以及租赁外单位仪器设备而发生的费用。购置的仪

器或设备作为学校固定资产统一管理。 

    材料、药品、试剂费：是指在本项目研究过程中必须使用的实验材料、药品

和试剂等费用。 

    硬盘、U盘：其数量要根据实际需要购买。 

2、 在学校财务处报销的经费：办公用品、书籍、资料、打印复印、邮费、国内

调研交通费、会议费、论文版面费、专利申请费等 

    办公用品：指本项目研究过程中购买的纸张、笔、本子等一些低值易耗文具。

不包括录音笔、储物柜等，U盘不要计在办公用品中，要单独列出。 

    图书、资料、打印、复印、邮费：均是指用于本项目研究所需要的参考书、

资料、复印、打印、邮费。所有网上购买的物品需提供发货清单（明细）。 

国内调研交通费：上海市内可报销地铁费及公交车费，出租车费原则上不报

销，特殊情况需说明，外地出差需提供邀请函或情况说明，学生一般不能乘飞机。 

    会议费：参加与项目有关的学术研讨、教育、教学研究等会议所需要的会务



费、住宿费，报销时，需附相关证明（会议邀请函或通知书）。 

    论文版面费：发表本项目的研究结果，项目组学生为第一作者的论文所需费 

用。 

    专利申请费：用于申报项目成果专利，项目组学生为申请人之一的专利费用。 

    其他费用：因为项目实施必须的特殊支出，须由项目负责人提出书面申请，

经批准同意后方可发生。 

    购买日常生活用品、劳务费、咨询费、汽油费、录音机、餐饮费、通讯费等

费用不能在项目经费中列支。 

（二）申请办理《物资信用卡》 

    装备处的《物资信用卡》是项目组用于领取装备处采购、库存的仪器、设备、

材料、药品、试剂等，项目组自行购买的物品不能在此卡中报销。 

    办理的手续也是上网申请，在用途中注明申办信用卡和具体金额。 

（三）申请校内分析测试费 

    上网申请，填写申请金额，要按照实际需要申请，有效期是 2个月。经审核

同意后可将金额转入项目负责人的校园卡中，如项目负责人有变动要及时到教务

处办理更改手续，避免造成无法操作。 

二、经费报销注意事项 

    项目经费必须用于创新实验活动的必要开支，由项目负责人掌握使用，并经

指导教师、项目办公室审核后，方可报销。 

1、 学生使用项目经费要事先征求指导老师意见。 

2、 办理所有报销手续时，应附有正规发票（均为机打发票，手工发票不能报销），

每张发票须有项目负责人和指导老师签名。签名不可代签。 

3、 报销发票上时间距报销当日不能超过一年，一年以上不能报销。 

4、 报销现金时，一张发票上的金额不能超过 2000元，如超过 2000元必须办理

转账或支票。 

5、 通常，网上申请是办理凭发票报销现金手续，如需转账或请款的，请注明。 

请款需事先填写请款单（到财务处取），并及时销账。 

6、 在装备处报销自购的设备、仪器、材料、药品费用时，需从装备处网站下载 



《自购材料报销清单》按实际情况填写，现金报销和转账要分开填写。 

7、 论文版面费报销或请款时，需提供项目组学生是第一作者的证明，包括录用 

函或者已出版的期刊杂志，证明必须是原件。若只有电子版，需打印成书面版提 

交。 

8、 申请专利费用报销或请款时，需提供项目组学生是专利发明人之一的证明， 

可以是专利局的录用函，证明必须是原件。若只有电子版，需打印成书面版提交。 

9、 报销购买交通卡的交通费时，需在财务处网站下载《交通卡报销单》，此单填

写一份，审核时，和发票一起附上。交通费根据实际需要合理使用，理工科项目 

交通费不超过项目总费用 10%，文科项目交通费不超过项目总费用 20%，如有特 

殊情况需事先提出申请，经审核同意后，方可报销。《交通卡报销单》不要和《交 

通费报销单》相混淆。 

10、办公用品和书籍报销时，除附有正规发票外，还应出具财务处网站上下载的 

办公用品、资料费明细清单，按要求如实填写每一种办公用品、每一种书的相关 

信息。 

11、报销外地差旅费时，必须详细填写《外埠差旅费报销单》（财务处网上下载）。 

12、项目进行问卷调查等工作时，如需购买少量低价的小礼品（如水笔、餐巾纸 

等），应事先提出申请，说明发放对象，经手人，礼品名称、价格、数量等， 

经审核同意后，方可购买、报销。 

三、经费报销前准备工作 

为使报销顺利进行，请事先做好以下准备工作： 

1、 告知本项目的项目编号。 

2、 检查每张单据、发票上项目负责人和老师二人有否签字。 

3、 检查报销发票上金额是否与网上填写金额一致。 

4、 检查财务处、装备处和大学生创新实验办公室报销时所需的相关单据有否填 

写。 如：财务处：《市内交通费报销单》， 

                《交通卡报销单》， 

                《日常费用报销单》， 

                《办公用品、资料费明细清单》， 

                《外埠出差差旅费领报结算单》等， 



这些单据可从财务处网站下载。 《请款单》要直接去财务处领取。 

装备处：《自购材料报销清单》等，可从装备处网站下载。 

大学生创新实验办公室： 《购买图书清单》， 

                       《购买办公用品清单》， 

5、预先核算好本次报销分别在财务处和装备处报销总金额 

四、经费报销流程 

具体的经费报销程序： 

 

◆网上填写时，相同内容可合并成一项，如几次交通费可合并在一起。不同内容，

要分别填写，如书与交通不能合并在一起，在装备处报销的现金和转账也要分别

填写。填写金额要与发票一致。网上申请的报销类型和用途与实际发票一致。 

◆ 建议分批及时办理经费报销，不要集中在项目结题时，以避免不必要等候。 

 

                                            大学生创新实验项目办公室 

                                                       2014-12 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

项目负责人 （或委托本组成员）办理审核、开票手续   

   

   

项目负责人上网申请 


