大四拔尖学生科研经费报销说明
1、每位大四拔尖学生所在课题组有1万元的科研经费报销额度，报销范围：试剂、耗材、小型仪器、办公用品等。
2、发票上需有学生、导师、周东山院长、财务负责人签字，H205盖院章。
[bookmark: _GoBack]3、财务处网站下载南京大学材料验收入库单。同一个单位的开在一张入库单，需要填写的：供应商、发票代码（多张发票的用顿号隔开）、发票号、购置日期、经费编号：020514805001、采购经手人及材料名称（可简写）等、项目负责人填导师的名字、H207周玫老师签字、H205盖院章。一式三联，报销时需第一联。
4、网上买的东西需附网上订单。
5、邮寄费需在财务处下载邮费支出报销单，并填好相应内容。
6、办公用品如电脑、打印机等，若有超1000元的，需做固定资产，提交材料时应附有南京大学仪器设备建账单（咨询周玫老师）500-1000元的做低值仪器。
7、确定转公还是转私，若转私，请确定转公务卡还是工资卡，若是公务卡,请导师提前在财务处网站编制公务卡信息,并提供导师工资号。
8、为方便报销，请各位同学尽量提供实验试剂、耗材、大金额的发票，单张发票金额不得低于500元。
9、以上所有签字、材料准备齐全，发票和入库单（网上订单、设备建账单等）相对应用回形针别好（建议咨询下课题组具有报销经验的秘书或师兄师姐），所有材料用夹子夹好于10月31日前至H207吴爱菊老师处做网上预约单。
10、H207吴爱菊老师处登记学号、姓名、导师、报销内容、报销总金额及手机号。
11、吴老师做好预约单后，把预约单上的录入电话改为自己的手机号，将所有材料拿到行政北楼一楼财务处报销， 

