新闻与文化传播学院团学志宣经费使用与报销注意事项

1、 可使用经费的情况
团学志宣举办的各项活动；其他日常运行产生的必要开支；经归口负责老师批准的其他开支。
2、 经费使用前的审批
经费使用前，负责承办相应事项的部门拟定相应的策划书，经分管主席团干部审核后报归口负责老师审批，审批通过后方可为承办的相应事项进行采购（采购过程中预算如有较大变动应及时报告给归口负责老师）。
3、 支付方式
单笔支付不超过1000元的，可以采取现金垫付的支付方式；单笔支付超过1000元的必须通过公对公转账或刷公务卡的方式支付，未按规定支付的，损失由经办人承担。
4、 发票的开具
    1.增值税普通发票的开具
    开具前将以下信息提供给对方：账户名称：中南财经政法大学
账号：565157528455；开户行：中国银行股份有限公司武汉东湖开发区支行；联行号：104521003300；纳税人识别号：1210000042000469X3
统一社会信用代码：1210000042000469X3；组织机构代码：42000469X。
同时发票上必须详细注明购买物品名称、单位（盒、卷、本、个）、数量、单价、金额、合计等内容（见附图1）。如购买物品数量较多，无法全部写在发票本身上，则发票上可简写购买的物品名称、单位（盒、卷、本、个）、数量、单价、金额、合计等信息，同时另行开具购买的商品明细，并加盖与发票本身公章一致的公章（见附图2）。
2.增值税电子发票的开具
增值税电子发票开具的要求同增值税普通发票开具的要求，电子发票收到后打印（尽量彩印）即可，其效力等同普通纸质发票（见附图3）。
    3.定额发票的开具
定额发票一般是指国家税务局通用定额发票，在采购或租赁时尽量要求商家提供增值税机打发票（普通或电子均可），不接受定额发票。
特殊不可替代的情况下方可接受定额发票，但需确保发票的年度为购买当年度，且需同时另行开具购买的商品明细，并加盖与发票本身公章一致的公章。（见附图4）
4.的士票
一般情况下不报销的士票，但经归口负责老师同意的可报销。的士票以武汉市客运出租车通用发票为准。（见附图5）
5、 发票的备注与提交
[bookmark: _GoBack]符合规定的可报销的发票请在发票背面备注：事由、经办人姓名（需有两人的姓名）、经办人电话（一人的电话即可）。另外，单笔支付不超过1000元且由经办人垫付的还需备注：经费由XXX垫付，未刷公务卡，垫付人学号+电话。此外，的士票还需备注起点和终点。
填写备注后，将发票及承办事项的新闻打印出来一起提交学办归口负责老师处（采购物品用作奖品发放的还需制作一张包含签收人姓名、学号/工号、电话、签字的签收表）。归口负责老师办理后，再行转账支付。
6、 其他情况
部分活动需发放奖金，办理流程如下：打印活动通知、活动公示、活动新闻，并制作包含姓名、学号、电话、金额在内的奖金发放表，一同提交给学办归口负责老师。由归口负责老师直接打卡发放。
所有宣传打印不需采购，承办部门直接去南苑捷佳打印店挂账打印，不需办理经费报销流程。
附图1
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附图3
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附图4
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必须为购买商品本年度的发票。该发票的实际购买时间为2018年，但发票却是2016年的，无法报销，必须为2018年的发票才有可能报销。
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