上海市建筑工程学校
教科研项目经费报销工作流程
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教研室


立项批复


填写《学校项目、货物、服务采购审批表》及《学校教育科研项目经费预算申报表》，教研室审核报学校领导批准后予以使用项目启动经费


经费使用


根据预算申报表批复金额及《经费使用管理办法》使用经费，凭本人公务卡刷卡并保留凭证，避免使用现金


逐月报销


每月1-10日项目负责人按照财务报销要求分类整理好发票，填制《学校科研项目经费预算执行表》及《学校费用报销单》，进入报销流程


报销流程


中期检查


项目负责人需在中期检查是同时递交《学校科研项目经费预算执行表》，及时上报经费使用情况，中期检查通过后予以使用后续经费


结题评估


教研室登记备案后到财务科或采购部门进行审核，审核无误后由教研室将报销单报送主管领导、学校领导审核，项目负责人财务科报销


项目负责人需在项目完结之前合理使用经费，不得超额使用，结题时同时递交《学校科研项目经费预算执行表》


























