
附件6

关于主题团日活动报销的具体说明

一.校团委组织部安排收取申请表及活动方案后，根据上交的资料进行审批。若审批获得通过，同时发还有负责老师签名的资助申请表（报销时候用），由校团委组织部通知获得批准的学院（或班级），活动结束后，可提供发票向校团委申请报销（未通过则不发还申请表）。

二.报销应包括凭证：1、正规发票，背后按学校财务处要求填写明经手人（费用使用单位），验证人（校团委组织部干部），用途（活动名称，支出项目等内容）等事项；2、总结，不少于2000字，附相片为好，如有光盘、视频资料也可制作成DVD格式一并上交；3、手续齐全的资助申请表。由校团委组织部负责办理。

三.为保证团日活动的有效进行，上交报销凭证的流程为：团支书——基层团委组织部——校团委组织部；由各院团委组织部经费申请负责人统一负责上交经费申请表，以方便联系。请各单位严格按照程序申报。

四.报销申请发还工作，由校团委组织部的成员联系各学院或各支部（团总支）申请人，并做好及时登记，以便复查。

五.以往经常出现的问题：

1.团日活动以旅游、观光为主，缺乏实际教育意义。

2.遗失经过校团委审批的团日经费申请表，以致不能报销。

3.只提供收据，没有正规的发票。

4.上交报销票据时，没有详细注明发票、车票或门票的具体数目、金额及用途。（报销的有效票据为发票、车票及门票，车票一般只包括广州市内交通工具的车票）。

5.没有写总结。
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