校团委财务报账要求
1.报销经费类别
（1）办公费、印刷费、邮电费、维修（护）费、租赁费、差旅费、会议费、培训费、工作餐、市内交通费、其他商品服务支出等。
（2）不得报销处罚性质的支出。例如滞纳金、违约金、各类罚款等。
（3）不得报销贺年卡、明信片、年历一类支出。严禁用公款购买、印制、邮寄、赠送贺年卡、明信片、年历等物品。涉及外事、港澳台、侨务等工作需要不在此限，但务要注意节俭。
（4）不得报销会议纪念品，鲜花，蛋糕，咖啡，药品。
2.预算编写要求
（1）各部门组织需根据“部分花销参照标准”（附件2-1）并结合本部门组织以往开展活动的实际花销与本次活动计划编写“经费预算表”（附件2-2），经费预算表应于活动举办前两周提交至办公室财务负责人。
（2）预算须阐明各项目具体用途。
3.工作餐
（1）风味餐厅餐券申请需部门/组织负责人提前一周填写“风味餐厅餐券申请表”（附件2-4）交由指导老师/分管（副）书记签字后送至办公室备案，办公室负责人核实后，联系后勤并予以发放。
（2）外卖订餐需提前向指导老师报备，报销需提供发票、订单截图、支付截图。
（3）工作餐报销时需附上工作餐审批表（附件2-5），提供就餐人员名单、写清就餐事由并由项目负责人签字。一张发票对应一个工作餐审批表。报销标准为每人每餐不超过30元。
（4）不能报销桌餐，饮料，甜品。
4.场地费
（1）国际会议中心场地使用，须由活动主办方自行与国会确认场地后将《国际会议中心场地申请》（附件2-6）交由校团委书记签字后送至办公室备案（须于办公室工位填写纸质版登记表），并同时填写《场地借用台账登记表》（附件2-7）电子版发送给办公室财务负责人，方可使用场地。
国会场地使用人数超过100人时，提交申请时需另附校团委书记签字、盖章后的《大型活动安全协议书》及《地大国际会议中心会议信息上报》（附件2-6）。报销时部门/组织须在活动结束一周内上交会议审批单、校网新闻截屏或各部门组织自拟的会议说明、实际使用场地人员签到表。若人数较多，签到表可由各学院代表签字。
（2） 若在体育馆产生场地费，须在活动使用前填写《场地借用台账登记表》（附件2-7）电子版发送给办公室财务负责人备案，方可自行联系使用场地。
（3） 每月最后一天由办公室财务负责人与体育馆或国际会议中心联系开具校内转账单/发票及明细。 
  5.账目审核流程
各部门/组织财务负责人于办公室规定的工作时间内将校团委书记签字的预算表、报销明细单账目交至团委办公室工位


不合格

合格
按要求进行修改

                                           团委办公室进行网上录入并等待报销


注：发票报销时限为6个月，账本需在规定时间内提交。
6.报销明细单填写要求
（1）报销明细单须使用团委模板（附件2-8）。
（2）发票本中发票粘贴须与预算及报销明细单顺序一致，且项目的具体名称与预算一致。
（3）购买成箱、成包的物品，须在单价处注明单位。
（4）日常账目，须在活动名称处写明月份，如：XX月日常经费。
（5）报销方式仅为转账/现金（网上支付），取消支票。若使用赞助经费报销，须在结算方式栏备注“赞助经费”。所有以转账方式结算的须在结算方式栏中提供商家名称、银行账号、开户行（精确到支行）并确保正确。
7.发票要求
（1）发票开具信息：账户名：中国地质大学（北京）
                   账  号：11250901040000016（基本户）
                   税  号：12100000400001221L
                   开户行：中国农业银行股份有限公司北京地质大学分理处
                   行  号：103100025091
（2）发票要素：开票日期、商品内容（须与合同、附件等内容一致）、数量、单价、金额大小等应填写清楚、齐全。发票要素应填写齐全。如：开票日期、商品内容（须与合同、附件等内容一致）、数量、单价、金额大小写等。若发票内容开具为办公用品、体育用品、印刷、图书、材料等模糊性概念的，需提供对方单位出具的销售货物或者提供应税劳务、服务清单，并加盖对方单位公章。
（3）发票查验真伪：单张票据金额大于或等于4000元时须提供由全国或各省份官方发票查验平台验证的查验凭证打印件。
（4）发票正面空白处：由经办人/财务负责人/开票人签字。
（5）报销时限：发票自开具日期起6个月内报销。

8.账本要求
（1）账本包含材料
账本必需材料：报销明细单，学生、党员活动审批表（简称为活动审批表），活动通知，发票，明细，支付记录。
对应情况必需材料：工作餐审批表（工作餐报销），购领单（发放物品报销），未使用公务卡说明（学生代为支付），签到表（报销中包含场地租赁）。
（2）发票须统一横向粘贴于A4纸上，左侧留出2cm装订线，平铺粘贴，票据与票据之间不能有任何重叠。
（3）账本分活动制作，即一个活动一个账本。同一个活动内部发票需分类粘贴，并需在A4纸右上角空白处写明活动名称，在发票左下方底单空白处写清物品具体用途，右下方写清总金额，然后将贴好的A4纸用曲别针或长尾夹夹在一起。
（4）支付方式尽量采用对公转账、公务卡支付。报销时非公务卡支付须提供银行支付记录（非短信格式）和未使用公务卡说明。支付记录要体现如下要素：时间、金额、收款单位。未使用公务卡说明中写清活动名称，支付金额，原因（附件）。
（5）禁止在实体店购买物品时使用现金支付。支付方式仅限于刷卡或网银，且报销时须提供刷卡条或支付截图。刷卡条或支付截图上商家名称须与发票上商家名称一致（不一致需开具盖有发票商家名称公章的证明）。若在网上购买物品，另须提供网购订单截图。网上购买物品推荐使用京东或者天猫，若因商品只在淘宝出售，须提供淘宝店铺的店铺印象截图。
（6）所有商品都需要附小票/明细/收据（章须与发票所盖章一致）不得将公用物品与私人物品开在同一张小票上。
（7）出租车票需在底单空白处注明往返、起止地点和事由，单程车票需写清另一程出行方式。车票空白处由经办人签字。网络约车报销时须提交发票、行程单以及支付截图，在行程单下方注明打车原因。如因会议原因产生打车费，须加附会议文件。尽量以节俭的原则选择出行方式。
（8）成批量购买物品（奖品、证书、奖品等）下发时，须填写购领单（附件2-9，表头“项目名称及编号”不需填写）夹在账本中相应发票材料后。下发人数过多可派代表领取，并注明代表身份与领取数量（每位代表领取数量不得超过10份），特殊情况须与办公室财务负责人商议。
（9）租车时首先考虑联系校内后勤集团，不建议使用校外车辆。租用后勤集团车辆报销时须附内部转账单、司机驾驶证、行驶证复印件。支付时应采取内部转账。
（10）所有合同抬头为“中国地质大学(北京)”。单张发票金额1万以上20万以下需签署合同并进行网上比选。签署合同请提前两周联系办公室相关财务工作人员提交采购合同申请(附件2-11）通过采购系统录入采购项目，待系统通过后，将带有水印的合同电子版发给乙方，由乙方先行签章后邮寄到学校，交由办公室负责人办理后续流程。
（11）账本不允许出现曲别针、长尾夹以外的其他金属物件。
9.借款
（1）借款仅限对公转账，不予借现金。借款需在活动前上交“借款明细单”（附件2-13），将商家、银行账号、开户行、金额以及所对应的核算内容在备注栏中标注清楚并附相应合同。
（2）所有借款，需一次性还清。
（3）还款时，须在报销明细单的“结算方式”中标记各还款项目。
10.劳务
（1）各部门组织需将劳务明细单（附件2-14）纸质版同所属账目一起交至团委办公室，不可单独预约。
（2）“校内劳务说明”需提供教职工工号或学生学号，“校外劳务说明”需提供人员姓名、身份证号、银行账号（开户名为本人身份证姓名的银行卡账号）、开户行名称（精确到支行）及行号、开户名（必须为本人身份证姓名）、工作单位、手机号，缺一不可。注意，所使用银行卡必须归属该领劳务人员本人，开户名应与领劳务人员姓名一致且劳务底单签领人处必须为本人签字。
（3）比赛裁判劳务需注明裁判劳务标准、执裁场次，总金额应等于单场劳务费用乘以执裁场次，若裁判人数过多，由几人代为领取，则须在劳务说明中写清楚原因。
（4）不允许以现金方式领取劳务
11.差旅费
（1）差旅费报销材料：①出差审批表（附件2-15）；
                     ②出差活动会议文件(是否由对方提供食宿)；
 ③活动相应票据（往返车票、住宿发票）；
（2）交通工具
	交通工具级别
	火车（高铁、动车）
	飞机

	（副）书记
	软卧、一等软座；高铁或动车一等座
	经济舱

	其他人员
	硬座、硬卧或二等软座；高铁或动车二等座
	经济舱


（3）住宿标准
单位：元/人·天
	序号
	出差地区
	住宿费标准

	
	
	（副）书记
	其他人员

	1
	北京、上海、海南海口、三亚、三沙
	700
	500

	2
	山东、江苏、浙江、福建、河南、广东、四川、云南
	600
	500

	3
	西藏、新疆、青海
	600
	500

	4
	其他地区
	500
	400


（4）补助标准
市内交通按出差自然天数包干，80元/人·天。伙食标准按出差自然天数包干，西藏、青海和新疆120元/人·天，其他地区100元/人·天。
（5） 注意事项
①机票需购买政采机票，报销时提供行程单，如遇改签或自费机票需提供纸质说明及登机牌；
②出差花销均须使用公务卡，无公务卡或未使用公务卡支付须提供纸质说明；
③差旅费一次性报销完毕。
④除伙食补助外，不能另外报销餐费。
出差人出差结束后30日内应办理报销手续。
12.会议费
（1）分为业务会议和管理会议，业务会议包含教学科研业务性质的会议，包括相关的学术、研讨、评审、座谈、答辩、项目启动、项目中期检查和项目验收等会议。管理会议与学校管理工作相关的国内各种管理方面的会议。
（2）会议费报销材料
①各项支出的正规发票
②会议费审批报销单（附件2-16）
③会议通知
④参会人员签到表
⑤会议明细单据、电子结算单等
（1） 会议各项开支标准
（单位：元/人·天）
	费用名称
	住宿费
	伙食补
	其他费用
	合计

	业务会议
	500
	150
	100
	750

	管理会议
	340
	130
	80
	550


13.大学生暑期社会实践账目要求
（1）可报销交通费：动车二等座、火车票硬座、长途车票座位票、出租车票。
（2）社会实践指导中心需提供“大学生暑期社会实践团队汇总表”及提倡方案。
（3）各学院的账目需附一张学院签字盖章的“xx院大学生暑期社会实践出团说明”（附件2-17）。
（4）按照学院-团队制作账本，首页写上院系及出团名称，依次将各团队的发票分类粘贴在一起，并在每张底单上注明团队名称，另附团队情况统计（包含车票丢失、未出团原因等）。
（5）同一个人的火车票按出发地-到达地的顺序贴在一起，硬卧车票须换算成对应硬座车票价格写在车票面上。超标部分自理。
（6）每张发票正面需要经手人签字（火车票需本人签字）。带有副联的发票需将副联撕掉，签字签在主联上。



14.赞助经费
（1）活动赞助申请流程

（2）待赞助入账后便可进行报销。入账方式为转账,账户信息如下：确定赞助单位已在规定时间打款后，办公室根据申请内容办理入账手续
办公室向财务处提交相应材料办理预借票据。
部门组织确定赞助事宜联系团委办公室备案
待入账办理完毕后方可使用赞助经费
活动结束后，部门或组织报销相关账目时，须在报销明细单的结算方式中标注“赞助经费”，方可提交进行相关财务审核
提交由校团委书记审核并签字盖章的合同及
《赞助预计支出明细表》（附件2-18）至团委办公室
需预借票据
不需预借票据
办公室将预借票据返还给部门组织
确定赞助单位已在规定时间打款后，办公室根据申请内容办理入账手续
办公室将票据返还给部门或组织

户  名：中国地质大学（北京）
账  号：11250901040000016（基本户）
税  号：12100000400001221L
开户行：中国农业银行股份有限公司北京地质大学分理处
行  号：103100025091

[bookmark: _GoBack]（3）提交有书记签字并盖章的合同原件、预计支出明细交至团委办公室。

