                        学生经费报销注意事项

	材料（试剂）费
	
	论文版面费
	

	加工费
	
	市内公交
	

	工具费
	
	上机上网费
	

	资料费
	
	合    计
	


1. 经费报销种类
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注：
1 市内公交指公共汽车票（公交IC卡及出租车的发票不能报,公共汽车票不要太多，容易丢失，导致报销所得经费减少,最好不要采用这类发票）；
2 资料费包括复印费、打印费及图书购置费；图书购置费要加盖交通学院图书室的章（在四牌楼校区交通学院办公楼一楼东侧）；
3 除学校的上机上网费发票(九龙湖同学可以到金智楼一楼凭一卡通领取)以外，所有发票都要求正规发票(有发票公章)。
4 发票总数小于经费使用记录表所规定的数目
2. 公交车票粘贴方法

后一张粘贴在前一张上，露出发票号码但不要完全盖过。

3. 经费项目号一栏不要填，项目负责人一栏不要签字，此两处由院课外研学活动指导签字，在经办人一栏上项目负责人（见图）。以前是需要指导老师签字，但是现在不需要。若今后需要会另行通知。
4. 每张单独的发票上同样要学生用铅笔在背面签名。

5. 单据汇总表上单据内容一栏中有的项目就填，没有的项目不能划掉后改写，要用单独发票，不要粘贴。

6. 发票总金额不得超过最后通知的金额

7. 填写经费使用记录表。

8. 所有发票全部附在单据汇总表后面，装订在一起，不要用胶水黏贴。

9. 现在只有校级项目和院级得优项目可以报销，其他院级项目不予报销。可能今后有变动，届时请申报的同学注意。答辩完后会有相关通知。
东南大学交通学院课外研学活动指导小组
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