附件3

“寻访南粤名人事迹助力四有好老师培养”经费使用范围与报销材料说明

一、经费使用原则
1. 历行节俭，专款专用，据实支出。严禁铺张浪费，严禁虚开发票，严禁虚构活动支出挪用或套取活动经费，严禁在团队实践费用中列支应由个人承担的购物、聚餐、因私乘车等费用。
2. 先审批，再活动；先垫付，后报销。各实践团队应指定财务负责人，按照学校财经工作有关要求整理好报销材料；实践队长要统筹安排好经费使用，团队实践费用的各项支出要在团队内部公开，使用情况要透明。
3. 学校支持与个人承担相结合。超出校团委支持额度的费用，需由团队成员共同承担；自行争取校外赞助的，需向校团委报批，经审批后方可使用赞助；不得在实践中进行商业宣传，亦不得向实践对象售卖个人文创作品、手工作品等。
二、经费使用范围
1.差旅交通费。可报销的交通费用仅限往返学校与实践地之间，由家前往实践地或由实践地返乡的费用需由个人承担。以火车、动车（二等座）、高铁（二等座）、公共汽车等方式出行方可报销，乘坐飞机的费用需由个人承担。
2.差旅住宿费。在校团委支持额度内，实践团队将部分费用用以住宿的，一般需至少2人一间客房（男女单出1人除外）且符合学校差旅费用住宿标准方可报销，不同城市的详细标准可咨询校团委高涵老师。
3.学生活动费。主要用于采买、邮寄实践活动所需物资，打印复印活动资料等。餐费、景区门票、单价超过300元的电子设备、纪念品、手机充值卡、鲜花绿植、人员劳务、加油、停车等费用不予报销。用于发放调查问卷的小礼品，单价不得超过10元（报销需附礼品签领名单）；用于数据分析的专业软件使用费，原则上按月度购买服务，总报销额度不超过300元。
三、报销注意事项
（一）开具发票
实践团队多数人员为珠海分校学生的，所在团队费用从珠海分校团委账目报销；实践团队多数人员为珠海校区学生的，所在团队费用从珠海校区团委账目报销。具体要求如下：
1. 珠海分校发票信息
抬头：北京师范大学珠海分校
税号：12100000717801841W
2. 珠海校区发票信息
抬头：北京师范大学
税号：12100000400010056C
3.发票要求。
1. 须为正规的增值税普通发票、增值税电子普通发票。增值税专用发票、收据、购物小票等形式的票据不属于报销凭证，不给予报销。
2. 发票时间应与活动时间相一致。
3. 发票须盖有完整清晰的国家法定税务章和开票单位发票专用章，且需明确物品名称、数量、单位、单价等。如数量单位为“批”等大额单位的，需另附《税控清单》。信息如有一例填写不完整或出现错误，则发票作废。合格发票有关要素如下：
(1) 发票抬头、纳税识别号准确；
(2) 商品名称、数量、单价、金额信息清晰；
(3) 开票日期与交易截图日期相符；
(4) 发票监制章、财务专用章齐全；
(5) 发票整洁、完整；
(6) 可开具电子发票，黑白单面打印后提交，一张A4纸横向打印一张发票。
(7) 每张发票后应有3位活动参与者的签名，签名时使用黑色签字笔。
合格的发票或电子发票示例：国家法定税务章

开票单位发票专用章




[image: 9be505d0b643cce8be9c875067c8469]《税控清单》示例

（二）报销所需材料
1. 《北京师范大学学生活动经费决算表》
2. 发票：纸质版发票必须为原件；电子发票单面打印，一张A4纸横向打印一张发票。
3. 订单截图：若为线下购买无需订单截图；线上购买订单截图单面打印。
示例：网购订单截图（注意将细节体现完整）：
[image: 网购订单截图示例][image: ]电脑端截图
手机端截图


4. 支付截图（微信、支付宝等）或银行支出记录截图（单面打印）

示例：支付截图或银行支出记录截图

[image: 支付]     [image: BANK]注意将细节体现完整


（支付截图）                          （银行支出记录截图）

（三）其他
[bookmark: _GoBack]经费报销要求如有调整以学校财经处实时具体要求为准。详情可咨询校团委高涵老师（0756-3683977）。
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