中英国际学院
大学生创新创业训练计划项目申报、运行和报销指南
一、项目申报、执行和验收
项目分校、市和国家三个等级，创新训练项目、创业训练项目和创业实践项目三个类别。一般一年申报一次，基本要求如下：
1、申报。
申报人须是本校全日制在校一至三年级本科生（一年级学生需有高中时参加创新活动的获奖纪录，创业项目可以放宽到大四学生）；以团队形式申报项目，最多不超过五人。
校&市级项目一般在每年的4月份申报，6月份立项。
国家级项目一般在每年的5月份申报，9月份立项，项目一般从去年立项，通过中期检查的项目中择优产生。
2、执行。
校&市级项目的执行期一般为1年，学生应定期与导师沟通，填写《记录手册》，每年12月份左右接受项目中期检查，完成《中期检查表》和《中期检查报告》。
    3、结题。
校&市级项目一般于立项后次年4月份左右结题。
结题应提交资料：
    ★“结题申请表”，应有项目负责人和导师签字；
★“结题报告”，8000 字以上，应有项目组全体成员签名，A4纸小四号宋体；
★“中期检查表”，应有项目自评和导师签字；
★“中期报告”；
★“经费决算表”，应有项目负责人和导师签字；
★“项目过程记录手册”；
★“光盘”，含学术报告、成果展示内容等。
    4、变更。
项目执行过程中，改变项目名称、成果形式、研究内容、成员，以及执行期等，应填写《“大学生创新创业训练计划”项目变更申请表》。
  以上以学校教务处当年公布通知为准。
二、项目经费报销
1、总要求。项目报销严格按照《上海理工大学大学生创新创业专项经费管理办法》（上理工〔2015〕193号）的规定执行，其中项目经费主要用于材料购置，业务费（如交通费、资料费等，不含餐饮食品通讯费）开支须小于项目经费的12%，经费的使用和报销应符合学校财务和设备管理相关制度。经费报销明细应有学生项目负责人和指导教师签字，报学院负责人审核批准。
2、报销流程。
（1）资产登记。
项目购置材料在报销前应在学校资产管理系统登记，其中创新创意设计形成的模型、展示作品等，经学院认定、学校资产设备与实验室管理处和教务处审核确认，符合固定资产管理要求的必须进行固定资产入库和入账，对无后续实际使用价值或不具备固定资产管理要求的，作为消耗材料入账。院教务部和校内专职导师可协助学生完成相关登记。
（2）报销流程和手续。
材料登记审批通过后，应持如下资料到学校财务处完成报销：
•发票及购买明细清单，其中发票抬头为上海理工大学（税号：12310000425036148N），电子发票应提交“报销电子发票承诺书”（模板请联系院教务部获取)，购买明细另附的应有单位公章，网上购买的应有网上交易明细截图，市内交通费原则上不予报销交通卡充值发票；
  •支付凭证；
  •固定资产购置申请单/验收单；低值品/耗材验收单；
•经项目负责人和指导教师签字的报销明细。
•项目过程记录册；
  •有学院签字的网上报销预约单； 
  •有学院签字的项目支票。
具体报销要求可参见学校经费报销指南http://cwc.usst.edu.cn/4944/list.htm。
其中，须注意如下：
  •网上预约由院教务部完成，学生应持前4项资料到院教务部完成。
  •报销应在网上预约时间前完成，否则需重新预约。
   •校财务处办公地点：
   —军工校区：军工路516号公共服务中心二楼东财务处；
   —复兴校区：复兴中路1195号中德楼一楼，USST行政周双周的周四。
三、以上有变化，以最新通知为准。
四、院教务部联系人
项目申报、执行和报销过程中有任何问题，可联系刘老师咨询（联系电话：64742133；办公地点：复兴校区教学楼s101室）。
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