2022年度校科学研究基金项目
经费报销要求
一、经费报销要求

（一）所有报销及借款项目均需提交经费报销申请、相关佐证及发票。经费报销申请应对报销需求进行简要说明，并注明项目来源（2022年度校科学研究基金项目）、项目名称、项目编号、收款方户名、纳税人识别号、地址、开户行、银行账号等信息。

（二）发票开具要求
发票抬头:哈尔滨石油学院
纳税人识别号:522300007523796156
（三）根据财务处要求，非差旅费的单笔经费支出超过一千元即需要通过公对公转账方式支付。转账前如无法开具发票可先至财务处办理借款手续，待发票返回后再按财务报销流程办理相关手续。
   （四）经费报销截止日期：2024年8月31日

二、报销流程

（一）经费报销流程

企业微信工作台-财务专区-教改/科研经费报销（项目类型选择科研项目）。
（二）借款流程

企业微信工作台-财务专区-教改/科研经费借款（项目类型选择科研项目）。

（三）资产采购流程
   企业微信工作台-资产管理-科研资产采购申请。
三、可报销经费类别及要求

（一）版面费
版面费报销需上传期刊封面、目录页、论文正文电子版等佐证材料。已见刊的论文需在本年度内开具发票并完成经费报销（本学期财务封账日为2023年12月18日，请于12月17日前提交报销申请）。如发票非出版社开具，应提供加盖出版社公章的委托证明。
（二）专利费

专利费报销需提供由国家知识产权局出具的“专利受理通知书”（已授权专利需提交专利证书电子版），和“哈尔滨石油学院专利申请承诺书”（见附件），并将专利申请承诺书纸质版报送至科研处备案。
（三）材料费

报销实验材料费如化学药品等，应由供货方提供加盖公章的详细采购清单。
（四）测试费

报销报销测试费，应由测试单位提供加盖公章的详细测试项目清单。
（五）购买仪器设备要求在资产处备案，不可以购买电脑、打印机等办公用品。仪器设备单笔支出超过2000元应通过资产处统一采购。

四、未尽事宜由科研处和财务处负责解释，各项目负责人在经费报销过程中如产生疑问可以通过企业微信联系科研处孟梁解答。
科研处办公地点：综合楼1405

电话：87174334   13204500271

科研处

2023年12月7日

附件：

哈尔滨石油学院专利申请承诺书

 申请专利类别：

□发明专利  □实用新型  □外观专利 □软件著作权

申请专利名称：

1、发明人承诺所申请专利的专利权人为哈尔滨石油学院；
2、发明人承诺遵循中华人民共和国专利法中相关条例；

3、发明人承诺申请内容为课题组研究成果；并对所提供的证据、资料、图纸、背景文件的真实性负责，承担法律责任；

4、发明人撰写的权利要求书和说明书中技术领域、背景技术、发明内容、有益效果、具体实施方式等内容如出现侵权或存在知识产权纠纷等问题，本人愿承担全部责任。

全体发明人签字：

年    月    日

