
操作手册要求
操作手册为担任资助专员过程中，曾负责的某些资助工作，任选一项可复制、可推广的适用各学院的资助工作操作手册，撰写其具体工作及其流程，学生资助管理中心将优秀操作流程将编排成册，全校推广。
操作手册板块应包含以下内容，例：内容简介、开展时间、面向对象（非必选）、评选条件（非必选）、操作流程、推广做法、具体成效等。
建议选择不易重复的工作事项，例：家庭经济困难学生认定、校长奖学金评选、荣誉称号评选、家访工作实施、资助宣讲组织等。
每一事项操作手册字数在1000-2500之间，主标题居中，字体字号为方正小标宋简体二号；姓名居中，字体字号为楷体三号；正文字体字号为仿宋三号，全文西文字体均为Times New Roman，其中正文一级标题用黑体三号，二级标题用楷体三号；整体文字行间距为固定值28磅。
两层分点采用：一、 1.
三层分点采用：一、（一）1.
四层分点采用：一、（一）1.（1）


2023年东南大学本科优秀资助专员
操作手册示例

东南大学“爱从家开始”暑期家访报销
[bookmark: _Toc12328][bookmark: _Toc176356754]学院：建筑学院   指导老师：王艺璇   资助专员：郭音音
[bookmark: _Hlk150975331]一、活动开始前的准备
资助专员在进行日常工作时，常常可以通过有效和全面的前置准备大幅度降低文件汇总、资料收集等工作的繁琐性和工作量，以达到提高效率和工作成效的目的，从而更好地服务于同学。例如在收集需要分年级汇总的文件前，可以要求同学用统一的“学号-姓名”格式命名文件，从而达到快速分类文件的目的。
报销工作要求报销单的填写和报销材料的准备具有相当的严谨性，如果能在活动开始之前就对活动全流程所产生费用和相关证明文件要求有所了解，就可以在活动伊始之时给予活动参与者标准化的要求，以保证报销工作的顺利开展。相关注意事项见下文。
[bookmark: _Toc176356755][bookmark: _Hlk151331913][bookmark: _Toc30957]（一）发票信息
•单位名称:东南大学
•税务识别号:12100000466006770Q
•单位地址:南京市四牌楼2号
•单位电话:025-83792462
[bookmark: _Toc4175]•开户银行:建设银行南京市四牌楼支行
•银行账号:32001594138059123456
[bookmark: _Toc176356756][bookmark: _Toc32327]（二）活动参与者关于交通费用报销的注意事项
[bookmark: _Toc15478][bookmark: _Toc176356757]1.行程发票须形成“南京—A地—B地— ……—F地—南京”的闭环
如果高铁票行程出现中断，须于“出差审批单”的“特殊事项备注”一栏说明具体情况（使用其他交通工具或自驾等）并提供相应证明文件（打车发票及行程单或机票及航空运输电子客票行程单，其中如果项目支持机票报销，机票须为经济舱，如不支持，则在机票上铅笔手写注明“不用于报销，仅用于证明行程”）。
[bookmark: _Toc15450][bookmark: _Toc176356758]
2.高铁票报销须为二等座及以下，机票如支持报销须为经济舱
若出现一等座，须于“出差审批单”的“特殊事项备注”一栏说明情况（二等座无余票等）并按二等座费用填写报销单进行报销。
[bookmark: _Toc21834][bookmark: _Toc176356759]3.线上打车其电子发票须附有相应行程单
行程单上不可出现娱乐场所如ktv、肯德基等，建议活动参与者详细记录全程行程、住宿的时间地点费用信息，便[image: 16733e3d535b325df951d4addd1c774]于后期核对及溯源，及时留存汇总打车发票及行程单并按“日期-起止地点-发票/行程单”命名，便于后期查找和上交。
[bookmark: _GoBack]

[bookmark: _Toc10452][bookmark: _Toc176356760]（三）活动参与者关于住宿费用报销的注意事项
[bookmark: _Toc176356761][bookmark: _Toc23188]1.酒店住宿须开具正规发票，附流水单（盖发票章、金额与发票一致）
酒店住宿发票的时间地点须与交通发票对应，超过一千元的发票需要附付款记录截图。
[image: d5e1663f300c893c046f54447c37af4]
[bookmark: _Toc27113][bookmark: _Toc176356762]二、家访结束后报销工作流程
家访结束后，辅导员/资助专员的报销工作就正式开始了。报销工作大致以：统计团队报销所需信息并以此确定报销方案、填写出差审批单、特殊情况填写报销经费情况说明、收集发票及材料、电子发票认证、网上预约报销单、签字盖章、退单处理（如有退单）的顺序展开。
[bookmark: _Toc176356763][bookmark: _Toc4383]（一）统计家访团队信息，选择报销方案
[bookmark: _Toc4881][bookmark: _Toc176356764]1.团队信息统计
报销工作开始前，统计团队名称、组长、小组成员姓名及一卡通号（用于报销单填写）、住宿费、交通费、餐费、有效家访户数，并与公示有效家访户数等核对，按该年通知要求填写团队信息，上交文件。
[bookmark: _Toc238][bookmark: _Toc176356765]2.报销方案选择
按尽可能覆盖家访花费、程序简单的原则选择报销方案，2023年报销方案参考如下：
[image: 屏幕截图 2023-11-19 235040]
考虑到在家访户数*350可以覆盖团队支出的情况下优先选择方案一，否则按方案二实报实销。
[bookmark: _Toc3307][bookmark: _Toc176356766]（二）出差审批单
如为差旅报销，则均需填写“出差审批单”；
出差人类型选择“校内人员”；
出差事由为暑期家访；
所到省份、城市格式为“XX省XX市”；
所到单位据实写出行目的地，例如家访可写“家访学生家中”；
住宿费等选项依具体报销方案而定；
若出现一等座，“是否符合规定的乘坐等级”选择否，并于“特殊事项备注”一栏说明情况；
若高铁票出现行程中断，于“特殊事项备注”一栏说明具体情况（使用其他交通工具或自驾等）。
[bookmark: _Toc176356769][bookmark: _Toc620]（三）发票等材料收集、电子发票认证
[bookmark: _Toc176356770][bookmark: _Toc10292]1.材料收集
通知各组组长收齐：
交通发票（高铁票、打车发票及行程单）、自查行程闭环、计算交通费用（超二等未说明情况则按二等记）；
[bookmark: _Toc10565]住宿发票（时间地点须与交通发票对应）及流水（有发票章），超过一千元的发票需要附付款记录截图；
餐费发票（是否需要以当年要求为准）；
其他发票（若已说明确有必要）；
出差审批单；
报销经费情况说明（如有）。
所有发票为普通发票或打印电子发票，格式正确，有发票章。
[bookmark: _Toc29707][bookmark: _Toc176356771]2.电子发票认证
在预约报销单前（由指导老师预约），应将计入报销金额的电子发票进行扫描验真，具体操作如下（建议在每个团队报销单预约前分别扫描，以免混淆）：
[image: 微信图片_20231119225009]
[image: 微信图片_20231119225027]




[image: 微信图片_20231119225100]








[bookmark: _Toc31292][bookmark: _Toc176356772]（四）报销单预约、签字盖章
[bookmark: _Toc716][bookmark: _Toc176356773]1.报销单预约流程 
报销单预约应用指导老师账号进行，出现问题及时与指导老师及相关工作人员沟通。四牌楼校区财务处电话：83792312；九龙湖校区财务处电话：52090284。








[image: 微信图片_20231119225109]






[image: 微信图片_20231119225103]






[image: 微信图片_20231119225118]







[image: 微信图片_20231119225123]






[bookmark: _Toc27553][bookmark: _Toc176356774]2.签字盖章
需签字、盖章材料：报销单经办人处由指导老师签字，所有发票右上角或背面用铅笔写学院院简称、指导老师签字，出差审批单需团队成员作为实际出差人手写“经办人”并签字，指导老师签字。
[bookmark: _Toc176356775][bookmark: _Toc28103]（五）退单处理
[bookmark: _Toc176356776][bookmark: _Toc9427]1.金额有误需要更改的退单
退单从财务处取回后方可在系统里修改，修改后的退单需要到资助中心重新签字盖章；退单务必尽快处理，以免该项目报销工作停止。如重新预约遇项目预算超支提示，应撤回前原报销单重新预约。
[bookmark: _Toc176356777][bookmark: _Toc11495]2.出现其他问题，但金额不需要更改的退单
若金额不需要更改（如电子发票未认证），则可修改原报销单，将新报销单打印附上重新交回财务处退单处即可。
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