中国矿业大学（北京）校级课程建设与教学改革项目
经费报销审核程序和注意事项

一、审核程序

单笔报销在5000元以下，由项目负责人签字，报教学院长审核同意后报销；

单笔报销在5000（含）-10000元，由教学院长签字报教务处审批同意后报销；

单笔报销在10000元（含）以上，由教学院长签字，经教务处审核，报主管校领导审批同意后报销。

备注：上述“单笔报销”指单次报销中单独报销单（有三种报销单：设备（固定资产）报销单、差旅报销单、设备和差旅外的报销单）的报销金额。

二、审核事项

（1）申报书的经费预算科目释义与注意事项可参见附件1；
（2）所有的报销费用必须已经列入预算科目中，原则上不能超出预算科目范围；

（3）差旅费、劳务费、其他支出严格按预算执行，不允许超出预算金额；

（4）资料费、版面费、专用软件购置费、专利申请及知识产权事务费、成果鉴定费可根据实际支出情况进行适度调整；

（5）按照申报书经费预算予以审核报销，每次报销应予以登记，做好经费支出管理工作。

教务处

2013年10月16日

附件1：

关于课程建设与教学改革项目经费管理的补充规定

为进一步规范和加强学校课程建设与教学改革项目经费管理，确保科学、合理、有效使用项目经费，根据国家、北京市有关政策文件规定，结合学校要求和财务报销和经费使用的相关规定，在“关于印发《中国矿业大学（北京）本科教学质量与改革工程项目管理办法（试行）》的通知”（ 中矿大京教字〔2007〕66号）文件基础上，特对学校课程建设与教学改革项目经费管理作如下补充规定：

一、经费支出范围和部分科目使用规定

经费支出范围包括：差旅费、资料费、版面费、专用软件购置费、专利申请及知识产权事务费、成果鉴定费、劳务费、其它支出。其中：

差旅费：是指在项目实施过程中，开展业务调研、学术交流等所发生的费用。一般指发生的火车票、汽车票、住宿费等（不含飞机票和软卧等级的火车票）。如果目的为出席会议的，即发票科目名称为“会议注册费”时需提交正式的会议通知。

资料费：是指项目实施过程中，为购买参考图书、复印或打印查询的文献、装订图纸或图册等支出的费用。

劳务费：是指在项目实施过程中支付给课题组成员中没有工资性收入的相关人员（如在高校在校生）和课题组临时聘用人员等的劳务性费用。不得超过项目资助经费的15%。

其他支出：是指项目实施过程中，为购买笔记本、签字笔、文件盒等小型办公用品所支出的费用，不得超过项目资助经费的5%。

二、经费报销要求

1.报销的原始票据时间处在项目立项当年前的不予以审批报销。

2.原则上飞机票、软卧火车票、一等座动车票不予以审批报销。

3. 如参加会议报销“差旅费”时，需提交正式的会议通知。

4.报销“资料费”时，需提供购买物品清单。

三、其它说明

在填写项目申报书进行经费预算时，如果“差旅费”的目的是为了开展业务调研，需在“计算根据及理由”栏目中明确调研的单位及所在省市，报销时出具的火车票中的目的地需与其完全一致。

请各项目组严格按照“关于印发《中国矿业大学（北京）本科教学质量与改革工程项目管理办法（试行）》的通知”（ 中矿大京教字〔2007〕66号）文件和本补充规定，开展项目的立项与执行工作。

附件2：

课程建设与教学改革项目预算调整申请表

	项目名称
	

	项目编号
	
	立项时间
	

	项目负责人
	

	原经费预算
	

	调整后的经费预算
	

	原因说明
	


备注：①此表交学院备案。
项目负责人签字：                          教学院长签字：
                       学院签章：

申请日期：
