附件3
研究生培养经费报销注意事项

一、差旅费报销
（一）报销标准
1.根据学校差旅费管理规定，研究生毕业论文调研出差可乘坐火车硬席、高铁/动车二等座、轮船二等舱、长途汽车等公共交通工具，凭据报销城市间交通费；住宿费、伙食补助费和市内交通费，在三类（其余）人员标准内按25%报销。三类（其余）人员标准详见附表。
2.往返车票完整并且有住宿费发票的情况下，可报销伙食补助费及市内交通费。
3.只有单程车票的情况下，在上述标准内报销票面金额，不报销伙食补助费及市内交通费。
4.若乘坐飞机或高于规定标准的交通工具，可折算在上述规定标准内报销。
（二）报销差旅费需要资料
1.西南林业大学《差旅费》报销单
报销单上需要经费审批人审批签字，经费审批人主要为各学院研究生经费负责人；报销单用碳素笔或钢笔填写，不能涂改，“会计审核实际报销总金额”不用填写，由会计人员填写。
2．《西南林业大学出差事前审批表》
审批表由经费负责人审批签字，审批时间需在出差时间之前，审批表用碳素笔或钢笔填写，填写完整，不能涂改。
3.交通费票据
交通费票据包括火车、汽车、轮船等城市间交通费票据（有实名的需为研究生本人）；住宿费发票购买方为西南林业大学（不能是个人或某某学院）。
二、版面费、打印装订费、材料费报销需要资料
1.《西南林业大学票据费用报销单》
报销单用碳素笔或钢笔填写，不能涂改，具体用途栏要填写清楚用途，例如：毕业论文打印装订等。
2.税务发票等
发票购买方为西南林业大学（不能是个人或某某学院）
3.其他资料及注意事项
（1）报销版面费还需要提供论文录用等证明资料，第一作者为研究生本人；
（2）打印或装订费需提供原始清单，清单金额需与发票一致；
（3）材料费需提供原始清单、《西南林业大学低值品、易耗品入库、出库、领用单》，原始清单及领用单金额需与发票一致；
（4）单张税务发票超过1000元的，需提供转账记录的书面证明（例如账单详情等）。
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