附件5
北京师范大学珠海校区社团活动经费使用说明
一、活动经费使用原则
1.社团活动经费用于支持各社团组织开展各类型学生活动，坚持公正公开、专款专用、实报实销、规范管理的使用原则。
2.学生活动经费采取“先申请、再活动、后报销”的使用流程，秉承服务学生、突出重点、勤俭节约的基本原则，严禁铺张浪费。
3.社团活动经费原则上按照单次活动人均不超过20元，每学年总额不超过1000元的标准进行审批。具体经费额度将根据活动主题、参与人数和形式内容等因素综合评估确定。对于影响力较大或具有特别意义的活动，校区团委可另行讨论，并酌情考虑经费调整。
4.学生活动经费管理严格执行学校相关财务制度规定，应参照审议通过的经费预算严格执行，严禁任何组织和个人通过虚构活动支出挪用或套取活动经费。
二、活动经费支持类型
1.办公费：用于活动开展实际需要的办公用品、体育用品等物资购买涉及支出。
2.交通费：用于活动开展实际产生的打车、公交、地铁、租车等人员交通费用。
3.书报资料复印费：用于活动开展实际需要的图书资料购买及打印制作支出等。
4.学生活动费：用于活动开展实际产生的门票场地、邮寄快递及在活动预算中符合财务规定的其他实际支出项目。
5.以下支出项目不予经费支持：补助与人员劳务费，家具、电脑手机等消费品，食物、饮料、礼品、纪念品、充值卡、鲜花绿植、服装等物资购买，用餐、旅游、加油、停车等经费支出及其他学校财经制度禁报限报类目。
[bookmark: _GoBack]三、活动经费使用程序
1.活动审批：活动负责人根据活动要求提交活动申请与经费预算，学校根据活动管理办法进行审批，明确经费预算额度，通过申请审批的活动可正常开展，开展完成后应及时提交相应总结材料，校区团委进行材料审核，并将根据活动开展实际情况确定最终经费支持额度。
2.经费报销：校区团委将通知活动负责人进行经费报销，并由社团指导老师指导监督经费的报销使用，校区团委将对学生活动的经费使用进行督导管理，对违规违纪行为将追究相关人员责任。


报销注意事项
一、材料提交
1.北京师范大学学生社团活动经费决算表（附件4）
2.线上：发票、订单截图+支付截图（单面打印，一张发票对应一张A4纸）
3.线下：发票、支付截图或刷卡凭条、银行支出记录截图
二、票据要求
（一）发票
1.增值税普通发票：报销凭证必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、小票等形式的票据不属于报销凭证，不给予报销。
2.金额：单张发票金额或单次消费金额不得超过1000元，若金额大于1000元则需公务卡支付或进行“对公转账”。
3.时间：发票时间应与活动时间同步，前一年发票报销截止日期一般为每年3月底。
4.真伪：报销凭证必须为盖有完整清晰的国家法定税务章和开票单位发票专用章。
5.发票信息：
抬头：北京师范大学
纳税人识别号：12100000400010056C
（以上信息如有一例填写不完整或出现错误，则发票作废）
发票开具需明确物品名称、数量、单位、单价等，如开具单位为“批”等大数量单位，则需另附《税控清单》，否则不给予报销。
6.合格发票五要素：
（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。
7.可开具电子发票，黑白单面打印后提交，一张A4纸只打印一张发票。
8.背签：每张发票后应有三个活动参与者的名字，签名时使用黑色签字笔。
示例：
1.合格的发票或电子发票：国家法定税务章

开票单位发票专用章




[image: 9be505d0b643cce8be9c875067c8469]2.《税控清单》
（二）其他票据
1.鼓励以电子现金形式（微信、支付宝、手机银行等）支付费用，支付完成后务必保留支付完成截图。线上购物提供订单截图、刷卡凭单或线上支付截图。
2.交通票：
（1）报销网约车费用，请从网约车平台打印出订单，并在订单的用车记录后逐次注明用车事由。
（2）报销租车费用，请提供租车合同、发票和租车用途说明。
（3）报销公交车票等其他市内交通费，把车票粘贴在单据粘贴纸上，在每一张车票旁边注明乘车人、事由等信息。
（4）报销学校公车发生的燃油、停车、过路过桥、维修、保险等费用，在发票上注明公车车牌号，进行公车费用登记后予以报销。
3.订单截图和支付截图正面空白处应有一名活动参与者签名。
示例：
1.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

[image: ]2.支付截图：注意将细节体现完整


[image: ][image: ]3.订单及支付截图打印模板模板2
模板1

三、其他
经费报销要求如有调整以学校财经处实时具体要求为准。
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