
1.毕业设计报销的内容及审批权限

其使用范围包括以下内容：

通达学院实验教学,实习实践和毕业设计（论文）所需要的办公

用品、耗材、图书资料、实验教学电子器材、教学软件、实验试题库、

实验管理平台、各类申报材料和教学辅导材料印刷以及实验课程 M

○○Cs 课制作使用费用；

学生外出（南京邮电大学通达学院以外）实验实习、参加竞赛活

动、调研、数据采集所产生的场地租赁费、劳务费、交通费、学生伙

食补贴、指导教师差旅费、仪器设备损耗折旧费用、竞赛活动专家评

审费。

实验教学和教务管理人员业务调研、会议交流差旅费以及业务培

训费。

添置必要的教学设备、教学用家具、档案柜等。

实验实习费由共建学院实验教学副院长审核后方可报销；依照管

理规定应列入固定资产的，购置前需报通达学院分管教学的副院长审

批，购置后完成通达学院资产登记方可在通达学院财务处报销；专家

评审费需报通达学院分管教学的副院长审批后报销。

2.校级科研可以报销的内容及审批规定

科研经费支出须按照项目主管部门相关规定执行，包括直接费用、

间接费用和协作费用。

直接费用是指项目研究过程中耗用的可以直接计入项目成本的

费用，包括人员费、设备费、本课题相关专家咨询费、业务费、修缮



费用及其他费用。其中，业务费包括：材料费、燃料及动力费、外协

测试化验与加工费、出版物/文献/信息传播/知识产权事务费、会议

费等。

间接费用是指承担（依托）单位为组织和支持项目研究而发生的

难以直接计入项目成本的各项费用，包括设备的使用费、房屋（包括

办公用房、实验室等）占用费、承担（依托）单位直接为项目服务的

管理服务人员的人员费及其他间接费用，人员经费支出不得超出预算。

协作费用是指用于合作单位以外的协作承担本项目部分、单一研

究工作的费用。

项目组成员报销由项目负责人审批，项目负责人本人报销由分管

教学副院长审批。

3.教改项目的使用范围及审批规定？

教改项目的使用范围包括：办公用品、差旅费、图书 资料费、

发表论文版面费、教材与专著发表（出版）费、软件开发费、成果鉴

定费。

教改经费由项目负责人签字后报通达学院教务处审批，在通达学

院财务处审核报销；成果鉴定费需报通达学院分管教学的副院长审批

后报销。

4.版面费需要提供哪些材料？

版面费报销时需提供文章录用通知，已发表的也可提供所发期

刊目录及文章首页复印件；文章录用单位和发票开具单位须一致，



不一致的须提供相关证明材料；个人汇款的需提供汇款或交易记录

截图；境外版面费需由相关外事部门审核并核准外汇汇率后办理报

销。

发表文章的第一作者若为科研项目负责人本人，报销时须由所

在部门负责人和分管院领导审批。

5.去年的发票今年能报吗？

所有票据须在票据开具日期当年报销。如因特殊情况，当年第四

季度开具的票据最迟可延期到次年 5 月底前报销，逾期不予报销。

6.打印费的明细清单样例

7.发票上是否需要签字？

报销单张票据（包括电子发票）金额 5000 元及以上的，经费审

批人须同时在原始票据上审核签字，明细清单不需要签字。

8.票据遗失怎么办？

票据如有遗失，应从开票单位取得票据存根联复印件等证明材料，

并加盖开票单位公章或发票专用章，对于无法取得原始票据存根联复

印件等证明材料的，如火车、轮船、飞机票等凭证，由当事人详细填

写票据遗失表，并提供相应的付款记录，经所在部门负责人、分管院

领导和财务处负责人审批后方可报销。



9. 自驾报销过路费需要哪些材料？

确因工作需要必须租用车辆或自驾车前往的， 须经所在部门负

责人和分管院领导审核后报常务副院长和院长 批准（其中费用从科

研项目经费列支的由所在部门负责人和分管院领导审批），按不超过

其级别对应的城市间交通费标准报销过桥过路费、加油费，凭住宿费

和过桥过路费发票发放伙食补助费、市内交通费。

10.购买固定资产需要哪些材料？

（1）发票、费用报销单

（2）固定资产验收入库单

（3）货物验收单

（4）合同（2万元及以上提供合同）


