
非票据类报销存档材料
1、奖学金

（1）学生个人登记表，照片也为电子版（附件1）；

（2）发放明细表（附件2，EXCEL汇总表，含学生本人签名）；

（3）酬金录入系统打印表（财务系统表格）。
2、助学金
（1）若捐赠方未要求个人登记表，为保护学生隐私起见，可不填写学生个人登记表；若捐赠方要求个人登记表，则需填写（如附件3）；

（2）发放明细表（附件4，EXCEL汇总表，含学生本人签名）；

（3）酬金录入系统打印表（财务系统表格）。
3、奖教金

（1）教师个人登记表，照片也为电子版（附件5）；

（2）发放明细表（附件6，EXCEL汇总表，含教师本人签名）；

（3）酬金录入系统打印表（财务系统表格）。
4、校内教师酬金（劳务费）

如果教师酬金分几个月发放（同一个老师兼得几次），则每次报销时，只需提供酬金录入系统打印表（财务系统表格），等到年底时，根据每位老师实际到款钱数，补齐教师个人登记表（附件3）、发放明细表（附件4，EXCEL汇总表，含教师本人签名）。
例如，张三1月份得酬金200元，2月份得酬金300元，那么每次报销时，提供酬金录入表格，1月份200，2月份300，就可以报销，但是年底的时候，需要提供张三的个人信息登记表，以及实际得款500元的发放明细表。

5、校外教师酬金（劳务费，讲课费）

（1）事由说明；

（2）邀请函；

（3）个人护照（身份证）；

（4）酬金录入系统打印表（财务系统表格）。
附件1
哈尔滨工业大学201X年度XXX奖学金登记表

院系：                         填表日期：     年    月    日

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	一寸照片

	籍贯
	
	民族
	
	政治面貌
	
	

	专业
	
	学号
	
	现任职务
	
	

	入党、团时间
	
	联系电话
	
	

	外语水平
	
	特长
	
	

	E—mail
	

	身份证号
	
	是否有贷款
	

	家庭详细住址
	

	秋季学期综合测评成绩
	
	春季学期综合测评成绩
	

	个

人

简

历
	起止时间
	学习或工作单位（高中开始）
	职 务

	
	

	奖励
情况
	

	事

迹
	（包括一学年的思想、学习、科研、实践、发表论文等情况）


	院、系评审小组意见：
负责人签字：       （院章）日期：
	校基金会意见：
        （公章）日期：


附件2
	201X学年度XXX奖学金获得学生名单汇总

	                  （公章）                                 填表日期：    年     月    日

	序号
	学号
	姓名
	院系
	身份证号
	发放金额
	联系电话
	Email
	本人签字

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	共计：
	奖励XXX人，共XXX元　

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	经办人：                               联系电话：                              Email：


	附件3


哈尔滨工业大学201X年度学生助学金登记表
院系：                         填表日期：     年    月    日
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	一寸照片

	籍贯
	
	民族
	
	政治面貌
	
	

	专业
	
	学号
	
	现任职务
	
	

	入党、团时间
	
	联系电话
	
	

	外语水平
	
	特长
	
	

	E—mail
	

	身份证号
	
	是否有贷款
	

	家庭详细住址
	

	秋季学期综合测评成绩
	
	春季学期综合测评成绩
	

	个
人

简

历
	起止时间
	学习或工作单位（高中开始）
	职 务

	
	

	奖励
情况
	

	家庭
基本

情况
	

	院、系意见：
负责人签字：       （院章）日期：
	校基金会意见：
        （公章）日期：


附件4

	201X学年度XXX助学金受助学生名单汇总

	（公章）                               填表日期：        年    月    日

	

	序号
	学号
	姓名
	院系
	身份证号
	发放金额
	籍贯
	家庭基本情况（简介)
	联系方式
	Email
	本人签字

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	共计：
	资助XXX人，共XXX元

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	经办人：                                     联系电话：                                       Email：


附件5
哈尔滨工业大学奖教金

申 报 表

                                                                         编号：

	姓  名 
	
	性 别
	
	出生年月
	
	二

寸

照
片

	政治面貌
	
	民 族
	
	最终学历
	
	

	所在单位
	
	职    称
	
	

	通讯地址
	
	工作时间
	
	

	电子信箱
	
	联系电话
	

	主要学习、工作简历（从大学填起）

	起止日期
	学习或工作单位／所学专业或所从事学科领域

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	主要业绩（1000-2000字，可另附页）



	推

荐

单

位

或

联

合

推

荐

人

意

见
	            签字（公章）：                        

                                            年      月      日

	评

审

委

员

会

意

见

	  评审委员会主任签字： 　　　                                       

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　    

                                            年      月      日

	学

校

意

见
	                公章： 　　　                                       

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　    

                                            年      月      日


附件6
	
	201X学年度XXX奖教金获得教师名单汇总

	
	（公章）                         填表日期：        年    月    日

	序号
	工号
	姓名
	院系
	身份证号
	发放金额
	联系电话
	Email
	本人签字

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	共计：
	奖励XXX人，共XXX元

	经办人：                                    联系电话：                                  Email：



