[image: JSTSPEF-Brandmark-red-black-tan]

校园文化活动项目结项操作手册

【学校使用】
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江苏陶欣伯助学基金会 
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[bookmark: _Toc522018483][bookmark: _Toc19011][bookmark: _Toc29132]一、结项申请界面进入
[bookmark: _Toc12633][bookmark: _Toc14960][bookmark: _Toc18906][bookmark: _Toc5341][bookmark: _Toc13350][bookmark: _Toc522018484][bookmark: _Toc4785]（一）登录基金会官网
在稳定可靠的网络选择浏览器登录基金会官方网站：http://www.tspef.org/
（2） [bookmark: _Toc16583][bookmark: _Toc2495][bookmark: _Toc28626][bookmark: _Toc522018485][bookmark: _Toc13444][bookmark: _Toc16376][bookmark: _Toc8826]进入数据库学校界面
1、在官网顶部指示语中选择【系统登录】→【学校】
[image: IMG_256]
2、 通过学校账号进行登录（保护好学校账号与密码，谨防盗用），如果学校账号或者密码遗忘丢失，请及时联系基金会陈超金老师（电话：025-85895966-8813）。
[image: ]
（3） [bookmark: _Toc23043][bookmark: _Toc7399][bookmark: _Toc21989][bookmark: _Toc522018486][bookmark: _Toc2119][bookmark: _Toc7677][bookmark: _Toc7707]进入校园文化活动项目结项申请界面
1、 在界面左侧依次选择【多项目管理】→【校园文化活动项目管理】→【结项申请名单审核】
[image: ]
2、 在流程状态中选择【待学校审核】并查询，然后点击【审核】学生申请的“待学校审核”的项目。如未查询到，可以选择【流程状态】为【待学校审核】，【年度】为当年年度，或者直接输入【项目名称】进行查询。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc3374][bookmark: _Toc24920][bookmark: _Toc11695][bookmark: _Toc819][bookmark: _Toc2733][bookmark: _Toc31121][bookmark: _Toc522018487]结项审核注意事项及标准
（1） [bookmark: _Toc21664][bookmark: _Toc20052][bookmark: _Toc31954][bookmark: _Toc6138][bookmark: _Toc21403][bookmark: _Toc522018488]按步骤审核
请按照步骤依次审核项目结项内容。
（2） [bookmark: _Toc522018489][bookmark: _Toc13603][bookmark: _Toc32245][bookmark: _Toc11425][bookmark: _Toc21020][bookmark: _Toc25169]时间总结
审核标准：项目实际开始与完成时间与原计划差距不大，在项目年度申报周期内完成即可。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。
不规范的应对措施：如果项目未能按照计划开展或者有其他重大变更事宜，不能在本学期内如期结项且未进行时间差异分析，请指导老师在【学校资助中心审批意见】中告知项目负责人于项目结项期限内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。
（3） [bookmark: _Toc522018490]项目产出对比分析
第4步【项目产出对比分析】， “项目目标”、“围绕目标开展的活动”、“活动预计产出”、“佐证产出的形式”4个部分的填写应与立项一栏一一对应，如实填写。
如果结项与立项有差异则需要进行“存在差异分析”，介绍存在什么差异，存在差异的原因分析等。
[image: ]
（4） [bookmark: _Toc522018491][bookmark: _Toc21446][bookmark: _Toc18302][bookmark: _Toc14194][bookmark: _Toc22239][bookmark: _Toc9247]财务审计
审核标准：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。如果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。
财务票据要：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）
不规范的应对措施：如果票据不符合规范，需要项目负责人写差异说明与反思，请指导老师签字，由项目负责人上传附件。
财务审计相关问题解答：
	1
	Q
	结项发票的相关要求是什么？

	
	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大学伯藜学社等非财务报销规范名称怎么办？

	
	A
	发票抬头为个人、XX大学伯藜学社等非财务报销规范名称的，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），基金会则可以视情况给予审核通过。

	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），基金会则可以视情况给予审核通过。

	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，基金会则可以视情况给予审核通过。


（5） [bookmark: _Toc522018492]结项材料
第9步【结项材料】第10步【其他附件上传】中“材料名称”需要按照统一格式命名，即为“XXX活动签到表/活动心得/照片……”。
审核标准：【结项材料】必须包含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签到表命名为XX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。
不规范的应对措施：如果材料不齐全或者格式不符合统一规定请重新修改并提交。
[image: ]
[image: ]
（6） [bookmark: _Toc522018493]其他附件上传
第10步【其他附件上传】中必须包含结项答辩评审表翻拍照片。
如遇结项材料附件太大时，学生可以在【网盘链接】中直接填写含密码的网盘提取链接地址，网盘中材料也应该按照统一格式命名，附件命名格式统一：XX活动＋XX内容；如： XXX活动宣传视频、XX活动签到表等等。
且仅需上传一条分享链接，且网盘提取不要设置时间限制。
（7） [bookmark: _Toc522018494]项目评分
请严格按照《校园文化活动项目结项标准》对项目进行评分，系统会根据评分总分自动生成项目分类，但需要审核老师选择【是否推荐参加优秀校园文化活动项目征集】。
[image: ]
（8） [bookmark: _Toc522018495]审批意见
审核老师需要根据审核情况分点分条填写修改意见或者其他审批意见。
[image: ]
（9） [bookmark: _Toc522018496]保存与上报
填写完成后可以点击【保存】，保存后可以再次修改相关信息。也可以在填写确认项目信息无误后点击【审核通过】等待基金会审核，或【审核退回】指导学生重新修改项目结项申请。（提醒：审核通过后无法进行再次修改）
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc522018497][bookmark: _Toc6678][bookmark: _Toc30349][bookmark: _Toc776][bookmark: _Toc24391][bookmark: _Toc29716][bookmark: _Toc8520]其他填写注意事项
（1） [bookmark: _Toc4258][bookmark: _Toc522018498][bookmark: _Toc23695][bookmark: _Toc5844][bookmark: _Toc13388][bookmark: _Toc25744]项目结项申请时间
[bookmark: _GoBack]项目组织结项申报时间为即日起至2024年12月31日，请在规定时间前及时提醒学生结项申报并进行审核提交。
（2） [bookmark: _Toc518641751][bookmark: _Toc522018499]校园文化活动项目结项标准
校园文化项目结项相关申报填写与审核工作需要严格参照《项目文件汇编》中“校园文化活动项目结项标准”执行。
附：校园文化活动项目结项标准
[image: ]
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