2014级社工学生实习报销发票要求

一、学院规定：资助学生在实习期间往返实习地点的交通费及少量图书资料费，面向全体社工专业的学生，每人获得的补助金上限标准为1000元/人，凭发票据实报销。
二、发票抬头为：北京师范大学教育基金会。
三、发票时间期限：2015年1月-12月份票据
四、发票内容为“图书”，要求：
· 购买的图书应与专业相关。
· 正规实体书店、出版社、音像社所开具的合格图书发票，需附有消费清单，500元以下发票如无明细清单可以在发票背面注明所购图书名称。
· 国内网络购买图书所开具的合格图书发票，需附有发货单（机打明细清单）；
· 国外网络购买图书所开具的合格图书发票，需附有银行消费清单及订货单。
· 超市及商场等非专营图书类商品的单位所开具的合格图书发票，需附盖有超市或商场财务章的购物小票或购货明细单。
· 差旅途中的合格图书发票，需由正规实体书店、出版社、音像社所开具，且附有消费清单或在发票背面注明所购图书名称。
五、市内交通费
· 出租车费，原则上不应出现同一车号的现象；
· 北京市交通卡充值票，每个人的报销金额不能超过800元。
六、差旅费
· 出差目的地应为实习地；
· 只能乘坐飞机经济舱、火车二等座或硬席，不能报销单程车票；
· 原则上应有住宿费发票，方可报销。特殊情况需要写说明方可报销，例如实习单位提供住宿等。
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