武汉大学第五届研究生“心理健康节”
立项项目报账规范
一、账目要求
各中标项目活动经费不得超过对应资助经费上限。
二、消费要求
财务报销需在规定范围内进行消费，超出报销范围的消费品类将不予报销。合规消费品类含办公用品、打印费用等，活动奖品单价不能过高，不能设置现金奖品。
三、票据要求
（一）发票
报账前所有项目花费均需开具单位为“武汉大学”的发票，发票信息如下：
单位名称：武汉大学
单位地址: 武汉市武昌区珞珈山
鄂地税字：12100000707137123P
（二）明细
项目验收合格后，报账时需提供项目花费详细清单；报销批量办公用品、图书、材料等必须附机打明细清单。
（三）签字
发票背后须有经手人、证明人之签字，且经院系审核签字。
（四）其他
报账材料须严格遵行武汉大学财务报账的相关规定。
四、报账流程
（一）基本流程
经费报销前需整理好相关资料，由各院系负责老师签字后报研工部审核，方可准予报销。
（二）注意事项
1.购物小票、收据需在消费之日起，一个月内换取发票，过期无法开具发票。
2.报账须在规定日期内完成，过期不予补报。
3.对于经财务确认不能报销的票据，事后不予补报。
