附件2

中国科学院研究生院暑期学校项目
经费使用范围及注意事项
项目经费主要用于举办暑期学校期间发生的相关支出，包括学员及外请专家路费、学员及外请专家伙食费、学员及外请专家住宿费、讲课费、材料费、资料费、劳务费、参观考察调研活动等。
一、项目经费开支范围及标准：
1、交通补贴：原则上单程500公里及以下往返共补贴200元，单程500-1000公里往返共补贴300元，单程1000及公里以上往返共补贴400元；来源学校在北京地区的学生每人补贴20元。（交通补贴额度供参考，各学院可根据硬座票价自行掌握）
2、外请专家路费：按照中科院相关规定执行。

3、学员餐费：30元/人/天。

4、外请专家餐费：标准为每人每天60-80元。

5、学员住宿费：统一安排研究生学生公寓，费用包括每人每天10元管理费及每人65元租赁被褥费用。

6、外请专家住宿费：按照中科院相关规定执行。

7、讲课费：按照研究生院夏季学期课时标准执行。
8、材料费：包括在项目实施过程中低值易耗品、食品等。
9、资料费：项目执行过程中发生的资料收集、复印资料、印刷、相片采集等。
10、劳务费：包括工作人员及志愿者，原则上不超过项目总经费的10%，标准每人每天不超过100元。

11、保险费：学员意外保险。

12、参观考察费：参观研究所等费用。

13、其他费用：其他相关合理支出。

二、不得使用的经费开支
1、福利开支。
2、各类礼品、招待费用。
三、注意事项

（一）关于现金及支票使用

1、现金：提前申报现金使用额度和使用时间。

2、支票： 

（1）500元以上须使用支票支付。

（2）支票金额已确定的，发票金额要与其一致。

（3）开具发票的单位和实际收款单位必须一致。

（二）关于校内人员讲课费、劳务费发放

1、学校的教职工、协助工作学生的讲课费、劳务费等必须打卡，统一时间发放。

2、填写《中科院研究生教育基金会基金项目发放表》（打卡），所有栏目都是必填项，包括身份证号和银行信息。

3、按规定，同一人员的劳务费应合并计税（学院需将司机班人员的劳务费单独填写一张发放表（现金））。

4、除提交签字盖章的纸质版发放表，还需提交电子版。

（三）关于外请人员的讲课费、劳务费发放

1、填写《中科院研究生教育基金会基金项目发放表》（现金），身份证号码必填。

2、签字必须本人签字。

3、按规定扣税。

4，除提交纸质版发放表之外，还需提交电子版(邮箱：songxia@gucas.ac.cn)。
（四）关于营员交通费补贴、奖励

1、填写《中科院研究生教育基金会基金项目发放表》（现金）。

2、身份证号码必填。

3、签字必须本人签字。

4、除提交纸质版发放表之外，还需提交电子版(邮箱：songxia@gucas.ac.cn)。

（五）关于报销

1、所有报销凭证不得有涂改。

2、项目负责人签字应是本人签字，不能使用签名章。

3、原始发票应符合相关法律、法规的要求，即必须是国家有关部门规定的正式票据。

4、开具发票的单位名称和业务范围要相符。

5、食品、办公用品的支出应附小票（小票是热敏纸，字迹易消失，可先复印）。

6、注意识别假发票、已经停止使用的过期发票。

7、开具发票的日期应该是项目执行期间的支出。

8、发票抬头：中科院研究生教育基金会（财务要求不能有改动）。

9、报销凭证：

（1）报销内容要写清楚。如：T恤衫。

（2）报销单上应注明是现金还是支票，若是支票还须注明支票号。

（3）基金项目名称统一为：2012年暑期学校－院系名称。

（六）关于外请老师用餐、学生会餐的费用支付

院系按实际发生金额填写报销单，基金会集中与食堂结账。

