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2017秋季校园文化活动项目·结项申请操作指南 

【学生层面】 

一、结项申请阶段任务及时间周期 

结项阶段 
时间周期 

（截止日期） 
备注 

结项答辩 

2017 年 12月 26日——

2018 年 3月 17日 

伯藜学社组织答辩 

准备结项材料 检查结项材料是否齐全 

申请结项 在基金会数据库中自主申请 

 学校、基金会审核时间节点 

学校结项审核 2018 年 3 月 18 日前 及时提交结项，注意截止日期 

基金会结项审核 
2018 年 3 月 19 日——

2018 年 3 月 25 日 
及时提交结项，注意截止日期 

基金会审核 

收尾工作 

2018 年 3 月 26 日——

2018 年 4 月 15 日 
基金会收集项目结项的相关财务票据 

二、结项申请书审核标准及应对措施 

结项申请书内容 审核标准 不规范的应对措施 

（一）项目时间 

1、项目实际开始与完成

时间与原计划差距不大,

在本学期完成即可 

如项目未能按计划开展或有其他重大变

更事宜，不能在本学期内如期结项的，

请项目负责人于本学期在数据库中填写

未完成结项的事由说明，需指导老师签

字，并退回已拨付的首付款。 

2、如有差异，需要进行

具体的时间差异分析，说

明时间差异的具体原因 

示例： 
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结项申请书内容 审核标准 不规范的应对措施 

（二）成本差异 

预算费用应与实际支出

相同 

 

如有差异，需要进行具体的成本差异分

析，需要有对比，同时说明成本差异的

具体原因。 

示例： 

 

结项申请书内容 审核标准 不规范的应对措施 

（三）实际完成

交付情况 

实际完成交付情况需要与

计划指标一一对应，完成

度为 60%即可视为合格。 

例如：计划 5 个指标，其中 3 个指标完

成 100%及以上视为合格，5 个指标各完

成 60%亦可以视为合格。 

示例： 

 

结项申请书内容 审核标准 不规范的应对措施 

（四）交付结果

差异分析 

实际完成交付情况应该与

计划指标相对应（完成率

至少为 60%）                              

如有差异，需要具体说明差异的内容与

相对应的原因 

示例： 
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结项申请书内容 审核标准 不规范的应对措施 

 

 

 

 

 

 

 

（五）财务审计 

 

 

 

 

 

 

 

 

1、上传发票等附件要一

一对应。项目的所有支出

必须与申请书的预算对

应，一条项目预算需要上

传一张（只能上传一张）

图片的发票资料作为证

明。 

如在同一科目中存在多张票据，请使用

“拼图”方式合成为一张图片。 

2、财务票据要求：①有

抬头、②有明细、③金额

清晰且大小写一致、④有

财务专用章（发票抬头应是

XX 大学，而不应该是 XX 大学

伯藜学社，个别学校是 XX 大

学教育基金会） 

如果票据不符合规范，需要写差异说明

与反思，并请指导老师签字。 

示例： 

 

结项申请书内容 审核标准 不规范的应对措施 

（六）其他附件

上传 

1、必须上传材料： 

（1）财务票据（①有抬头、②有明细、③金额

清晰且大小写一致、④有财务专用章） 

（2）手写签到表（①必须为手写签到、②标题

为 XX 大学伯藜学社 XXX 活动签到表） 

（3）活动照片（①至少 5张照片、②照片像素

成像清楚，且可以看出是什么种类的活动） 

（4）结项答辩 PPT 

（5）结项答辩评审表 

如果材料不齐全或者

格式不符合统一规定

请退回重新提交 

2、按照格式命名：XX 学校伯藜学社 XXX

活动签到表、照片、财务票据 
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三、财务审计相关的 Q&A 

1 
Q 结项票据的相关要求是什么？ 

A 
①票据应该开具正规发票，并与预算支出栏目一一对应；②相关发票应该有

明细。 

2 
Q 票据不符合规范怎么办？ 

A 
①需要项目负责人撰写相关原因说明与反思；②由指导老师签字后提交至基

金会。 

3 

Q 发票抬头为个人、XX伯藜学社等非学校名称的怎么办？ 

A 
发票抬头为个人、XX 伯藜学社等非学校名称的，原则上不予报销。如果确

实票据确实无法收集的，则需要学生手写说明，并请指导老师签字（500 元

以上需加盖学工处公章），则可以给予报销。 

4 

Q 如果提交的是淘宝截图、收据怎么办？ 

A 
淘宝截图、收据等票据，原则上不予报销，但是如果确实前期票据无法开具

的，则需要学生手写说明（讲明原因、具体金额、证明人），并请指导老师

签字（500 元以上需加盖学工处公章），则可以给予报销。 

5 

Q 票据遗失怎么办？ 

A 
票据遗失，在能够证明活动确实开展的情况下，则需要学生手写说明（讲明

原因、具体金额、证明人），并请指导老师签字，并加盖学工处公章即可以

给予报销。 

 

如有疑问请及时与伯藜学社或者基金会指导老师沟通，避免工作延误，谢

谢。 

 

 

 

 

                                    江苏陶欣伯助学基金会 项目一部 

2018.2.23 


