关于一流课程建设专项经费采购及报销相关事宜的通知
各位一流课程负责老师：

根据市教委关于下达2020年度一流课程建设资金的通知以及学校一流课程建设推动会相关工作布置，经过前期课程负责人申报经费使用计划，目前即将进入设备购置和经费报销阶段（涉及此次采购报销的一流课程名单请见附件1）。因目前处在疫情防控期间，学校设备采购、验收、经费报销等工作尚未恢复正常，为加快经费执行，提高工作效率，现将相关的经费执行工作通知如下：

一、集采目录内设备采购
购买集采目录内商品（笔记本电脑、打印机、平板电脑、投影仪、显示器等），由教务处对设备进行适当统型，逐一联系课程负责人进行设备型号核对，由教务处统一进行采购，无需课程负责人进行采购操作。

二、非集采目录内设备（单价1000元及以上）采购
对于单价为1000元及以上，须入固定资产的非集采目录内设备，由课程负责人执行采购：

1.必须在资产系统里填报申购单，经费科目统一选择“教务处部门经费”（资产系统具体操作请参考附件2）；

2.如拟采购设备在天津市政采商城上有销售，务必在政采商城上进行下单采购（网址http://119.3.240.114，具体商品网址须粘贴在设备申购单备注一栏），原则上采取对公转账；如拟采购设备在天津市政采商城上无销售且不能被商城上其他商品所替代，可自行采购，须将自行采购原因、采购渠道等填写在申购单备注一栏，并撰写商品自行采购情况说明（情况说明须写明拟购置商品在政采商城上无销售且不能被商城上其他商品所替代，课程负责人手签字）。

3.所购置设备由课程负责人自行填写收货地址及联系人进行收货，收货后将发票、合同、收货单、设备照片、带设备序列号的铭牌照片交至教务处，由教务处统一办理验收和报销。

4.凡单价达到及超过1000元的相机、摄像头、手写板、录音笔、麦克风等物品，均属于固定资产管理范畴；移动硬盘、U盘、耳机等计算机附属设备无论价格高低均属于耗材，无需进行资产申购，可直接下单采购。

三、耗材采购

单价为1000元以下的非集采目录内设备、计算机附属设备及其他耗材类、文具类商品均属于耗材范畴，由课程负责人自行在政采商城下单采购。耗材收货后，按正常报销流程报销，请课程教师整理好校内支出报销单、商品发票、商品合同等票据材料，按财务报销要求粘贴后，将报销单据交至教务处，教务处统一填写耗材直拨单，集中签字并投递报销。

（注：支出报销单中，部门、部门编号、项目、项目编号留空，由教务处统一填写，金额大写留空，金额小写用铅笔填写，“经办人签字”由课程组采购老师签字。）

四、差旅费报销
凡报销差旅费的课程负责人，须按照“校内支出报销单-出差申请表-差旅报销单-交通费票据-住宿费票据-会议（培训）费票据-其他票据-会议（培训）通知或邀请函”的顺序粘贴报销票据，校内支出报销单和差旅报销单涉及书写大写金额之处均留空，金额小写用铅笔填写，在途差旅补助由教务处根据实际情况统一填写，不可报销在出差地发生的交通费。凡属于调研差旅的，须附赴相关单位调研联络函件或证明材料并上交书面调研报告。

五、校外人员劳务费报销
校外人员劳务费由课程负责人填写电子版校外人员发放单（附件3）报教务处，由教务处统一导入财务系统后进行后续发放手续。如有劳务合同、协议等材料，需提交复印件，如没有，则请开具情况说明，注明具体工作时间段、金额发放标准，由课程负责人签字后交教务处备案。
六、其他

1.对公转账的，请在支出报销单上注明收款单位信息；
2.对于已经提前购买的物品，需在报销时注明“由于急需使用，已先行自行采购”；
3.购买耗材、图书等，凡是先行垫付的，要留好支付凭证。
七、报销票据的收取
因目前处在疫情防控期间，根据国有资产与实验室管理处、财务处等单位工作时间，安排两次报销票据集中收取：第一次为4月13日，第二次为4月20日，收取地点：河西校区。请当日来校上交报销材料的老师提前联系教务处赵艳鹏老师：15022127579。

                                   教务处

                               2020年4月3日


