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为规范浙江工商大学“悦纯公益”项目经费使用，特制定本办法。
一、概述
浙江工商大学“悦纯公益”项目每年在全校范围支持约100个公益项目，并从中选出约10个重点项目。为每个普通项目提供不超过1000元资金支持，为重点项目提供与其预算相关的经费支持。
参与本项目的公益团体在领取公益资金时，需签《项目资金使用承诺书》，一式两份（见附件3）。
二、经费支出范围
项目经费用于开展各类公益活动所发生费用支出，具体开支范围如下：
（一）宣传费用，如购买宣传用文具、宣传品制作、新媒体平台建设等；
（二）文印费用，如打印、复印、喷绘等；
（三）交通费、住宿费；
（四）奖品、荣誉证书、慰问品费用；
（五）设备、器材、服装、道具等其它辅助物品的购置、租赁费，场地租用费。其中，设备、器材购置单价应在200元以下；
（六）工作餐、食品、常备药品等费用；
（七）图书资料费；
（八）志愿者补贴。补贴总额不超过项目经费的30%；
（九）专家评审费；
（十）志愿者保险。
三、票据要求
（一）常规报销
常规报销票据要求
	大类
	报销单据
	单据要求

	杭州市内交通发票
	出租车费
	须填写基本信息以及乘车人、往返地，网约车发票需附行程单；出租车费不得超过经费支持金额的10%

	
	其他公交发票
	第一张需填写往返地及时间，活动名称，申报单位名称，经手人、负责人签名及联系方式，其余只需经手人签名（城市通卡充值发票不予报销）

	其他发票
	图书
	须填写基本信息、书名、领用人、用途，网上购书需购买记录

	
	个人使用物品（服装、奖品、慰问品等）
	须填写基本信息、领用人、用途

	
	图文制作
	须填写基本信息、销货清单、制作内容图片

	
	其余发票
	　


注意事项:
1．发票的付款单位名称（抬头）只能且必须填写“浙江工商大学”字样，其他写法一律不予报销；发票上应有两个章，一个为发票名称处的财政监制章，另一个为发票右下角，该发票单位的发票专用章； 
2.基本信息：发票背面中间（深色发票写于背面右上角）写明活动名称、活动时间、申报单位、经手人签名及联系方式、活动负责人签名（每张发票上有两个签名。）； 
3.收据不予报销，发票不可连号；
4.以下发票需要提供销货清单：单张金额超过200元的发票、业务内容为“一批”（图文制作、办公用品等）的发票。销货清单需写明单价、数量、总金额、用途以及领用人，领用人需全部签字，且发票和销货清单的单位名称须一样；
5.1000 元及以上的发票需附支付记录截图打印稿；
6.向同一单位购买超过1000元，则申请对公转账，需提供相关单位的名称、银行账户以及开户行； 
7.工作餐、食品、药品等相关物品，要提交详细的销货清单，销货清单需写明单价、数量、总金额、规格、用途以及领用人，领用人需全部签字，且发票和销货清单的单位名称须一样；
8.申请志愿者补贴，需提供明细，明细中需写明志愿者姓名、志愿时数、相对应补贴金额、所属团委盖章，并同时提供志愿者的身份证号、手机号、银行卡号以及开户银行，提供的银行卡号需保证是已激活卡片。
（二）差旅费
1.活动期间如需前往杭州外地区，应及时获取相应交通、住宿发票，妥善保管至后期报销阶段。
2.报销差旅费需提供来回纸质版车票和相应的住宿费，可支持不超过资金上限的差旅补贴金额（180元/人/天）。
3.如出现以下两种意外情况，需提供相应的证明便可参与报销。
（1）无来回车票：提供网上车票购买记录，并提供有相关团委老师说明情况的盖章的纸质稿。
（2）无住宿票：需在活动中由住宿提供单位出具住宿证明并盖章（例如实际住在当地学校宿舍），或于活动开始前由团队负责人说明情况，纸质稿经带队老师、学院领导签字批准（例如实际住在当地家中）
3.其他事项：
（1）交通票报销应在决算单中写明往返地及时间；
（2）杭州外地区指除杭州市区（含余杭、萧山）以外的地区；
（3）差旅费报销，来回交通票姓名需相同，实报实销；
（4）申请差旅费需提供出差审批单（见附件4）；
四、注意事项
（一）所有票据需为项目开展过程中产生的，主办方有权询问票据来源，对非项目开展过程中产生的票据有权拒收。
（二）如在报销方面有任何疑问，可随时与校志愿者协会项目运营部联系。
（三）本项目实施方案由共青团浙江工商大学委员会设计实施，最终解释权归共青团浙江工商大学委员会，浙江工商大学教育基金会及项目资金捐赠人对项目方案有建议调整权。
