
北工商财字【2013】2号

关于印发《北京工商大学

重要财务支出报销管理办法（试行）》的通知
各单位：

现将《北京工商大学重要财务支出报销管理办法（试行）》印发给你们，请遵照执行。

北京工商大学财务处

2013年6月28日

北京工商大学重要财务支出报销管理办法
（试行）
第一条  根据《北京工商大学财务管理办法（试行）》、《北京工商大学预算管理办法（试行）》、《北京工商大学支票结算管理办法（试行）》、《北京工商大学现金报销管理办法（试行）》、《北京工商大学项目预算管理办法（试行）》等文件精神，为进一步规范学校财务行为，加强财政性资金支出管理，提高资金使用效益，制定本办法。
第二条  本办法所指“重要财务支出”包括会议费、出版费、劳务费（含专家劳务费和学生劳务费）、办公用品费。
第三条  会议费  

（一）各单位应当本着实事求是、厉行节约、充分挖掘本单位资源的原则合理安排会议，尽量使用本单位内部会议场所等内部资源召开会议。不具备上述条件而确需召开的会议，须到政府采购定点会议场所召开。
（二）会议实行先申请后开会原则。各单位举办会议前，应先填写“北京工商大学筹办会议审批单”（见附件1），并经领导审批同意后方可办理会议费结算手续。
（三）会议费支出标准为不超过300元/人/天，包括住宿费、伙食补助费、会议场地租用费、文件资料印刷费和其他。
（四）会议费报销。会议结束后，各单位应及时办理报销手续。以下资料齐全方可报销：①筹办会议审批单；②会议费发票；③会议费结算明细单。
第四条  出版费  

（一）出版费包括论文版面费和著作出版费。
（二）论文版面费办理报销时，以下资料必须齐全：①录用通知或已发表论文复印件（包括期刊封面、目录、论文全文）；②版面费发票。
（三）著作出版费办理报销时，以下资料必须齐全：①著作出版合同（出版合同必须统一由学校科学技术处与出版社签订）；②出版费发票；③北京工商大学学术著作出版资助申报书。
（四）对出版合同明确约定作者能够获取稿酬的著作出版，不纳入财政性资金资助的范畴。
第五条  专家劳务费
（一）专家劳务费是指支付给临时聘请的校外专家的咨询、讲座、评审等费用。
（二）专家劳务费的领取。经办人需填写“北京工商大学专家劳务费发放表”（见附件2），完整填列姓名、单位、职称或职务、银行卡号、身份证号等内容，并由专家在发放表上签字。银行卡号需提供建行卡号。财务处采用银行转账方式将专家劳务费直接转入专家本人的银行卡。
（三）专家劳务费个人所得税由财务处代扣代缴，实领金额为税后金额。
第六条  学生劳务费
（一）学生劳务费是指支付给参与项目研究和教学管理的无工资收入的在校学生。
（二）学生劳务费的领取。经办人需填写“北京工商大学学生劳务费发放表”（见附件3），完整填列姓名、班级、北京银行卡号、身份证号等内容，并由领取人在发放表上签字。财务处将采用银行转账方式将学生劳务费直接转入学生本人的银行卡。
（三）学生劳务费报销时间为每月的10日—20日，另外，报销人须同时提供电子版一份。
（四）学生劳务费个人所得税由财务处代扣代缴，实领金额为税后金额。
第七条  办公用品费
（一）各单位应本着厉行节约的原则领用或购置办公用品。

（二）通用类办公用品的购置原则上由学校国有资产管理处统一采购，校内各单位根据业务需要办理领用手续。

（三）专用类办公用品的购置由各单位根据实际情况自行或委托国有资产管理处采购。采购金额在500元以上的办公用品，办理报销时须附明细清单，超过5,000元以上的还须附采购合同。

第八条  本办法由财务处负责解释，自公布之日起施行。
附件1
北京工商大学筹办会议审批单
筹办单位名称（加盖公章）：
	会议名称
	
	会议时间
	

	会议地点

	
	会议内容
	

	参加人员
(注明校内、校外人员)
	

	会议经费
预算明细

	

	会议经费来源(注明名称及编号)
	

	部门(项目)负责人审批意见
	

	财务处审批(审核)意见
	

	主管校领导审批意见
	

	主管财务校领导审批意见
	

	校长审批意见
	


注：1、各部门用基本经费或财政专项资金筹办会议，经费要有明确的预算安排及批复。横、纵向科研及其他资金渠道筹办会议也按此流程办理。
    2、根据会议经费预算额度，按“一支笔”审批权限逐级请示审批。
    3、要本着“紧凑、简短、节约”的原则筹办会议，严格按会议经费预算执行。
附件2
	
	北京工商大学专家劳务费发放表

	部门（项目）名称：
	
	年       月       日

	经费来源
	基本经费（  ）  专项经费（  ）  课题经费（  ）  其他（                             ）

	经费编码
	

	事    由
	

	姓名
	工作单位
	职称/职务
	建行卡号
	身份证号码（18位）
	应发金额
	扣税
	实发金额
	签字
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	

	实发金额合计
	（大写）
	￥（小写）


主管校领导：                        
部门（项目）负责人：                  

制表人：





注：经费来源中的“其他”请注明具体经费来源。
	附件3：
	

	
	北京工商大学学生劳务费发放表

	部门（项目）名称：
	
	年       月       日

	经费来源
	基本经费（  ）    专项经费（  ）    课题经费（  ）  其他（                             ）

	经费编码
	

	事     由
	

	姓名
	班级
	北京银行
卡号
	身份证号码（18位）
	应发
金额
	扣税
	实发
金额
	签字
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	

	实发金额合计
	（大写）
	￥（小写）


主管校领导：                        
部门（项目）负责人：                  

制表人：





注：经费来源中的“其他”请注明具体经费来源
8

