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1、 经费用途
经费使用应本着服务青年、勤俭节约、民主管理的原则合理使用，用于各类班团活动，据实支出，实报实销。每班（含团支部）每学期经费报销额度上限不超过2千元（获集体奖励班团建设经费奖金的班级除外）。
2、 支出项目
支出项目包括书报资料、市内交通、办公用品、工作餐、其他实物等，详见下表：
	支出项目
	标准
	说明

	书报资料
	人均50元以内
	书报资料及印刷费用

	市内交通
	据实报销
	出租车票或公交一卡通充值票

	门票
	据实报销
	景区、场馆门票

	办公、体育用品
	单价200元以内
件数10件以内
	购买活动所需或作为奖品的办公、体育用品，也可自行设计定制

	工作餐
	人均30元以内
	因组织会议产生的工作餐费用

	其他实物
	人均30元以内
	组织会议所用矿泉水等食品饮料

	嘉宾劳务
	2000元以内
	向受邀餐与活动的嘉宾发放劳务


3、 申请及报销流程
1、申请：填写《工学院班团建设经费支持申请表》（参见附件模板）交至工学院学生工作办公室（理科五号楼628）由学工老师审核，通过后方可根据预算进行消费。
2、报销：
1 填写《工学院班团建设经费报销单》（参见附件模板），持报销单及发票等相关票据交至工学院学生工作办公室（理科五号楼628）进行报销。
2 申请“嘉宾劳务”须提供嘉宾相关信息，劳务费用将以转账方式拨发至其银行卡。如嘉宾为校内教职工、学生，须提供其姓名、校园卡号；如嘉宾为校外人员，须提供其姓名、身份证号、手机号、银行卡号、开户行。
3 其他支出项目均按照规范开具发票，发票具体要求见附件。

4、 发票具体要求
1、发票抬头为北京大学，税号为12100000400002259P。
2、餐费发票须在背后注明用餐原因、用餐人数、用餐类别（外卖/桌餐），用餐人数超过10人须附用餐人员签字表。
3、滴滴快车等市内交通报销除需发票外，还需提供完整行程单，若为出租车发票注意多张车票不能为同一车产生。
4、所有发票均须在背后注明经手人及实际用途，电子发票须在背后注明“首次报销”，所有发票均须附有支付明细。
5、通过支票、银行汇款、公务卡或网银、微信、支付宝等线上方式支付，单笔金额超过1000元，须打印支付凭证并由经手人签字。
6、通过淘宝、京东、饿了嘛等所下网购订单，除需提供发票外，还需提供网页版订单详情页截图（示例见下）。
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附件：      工学院班团活动经费支持申请表【模板】
	活动名称
	

	组织单位
	   

	起始时间
	年    月    日——    年    月    日

	活动策划
	







	经费预算
明细
	支出项目
	金额（元）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	合计：         （元）                 
辅导员/班长/团支书签字：                        时间：年    月    日

	审  核
	学生工作办公室/团委意见：
核准报销金额：         （元）           
审批人签字：                                    时间：年    月    日



附件：       工学院班团建设经费报销单【模板】
	活动简介：（班级、时间、地点、开销用途等）


	支出项目
	金额（元）
	发票及明细张数
	备注

	[bookmark: _Hlk384813360]
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	合计：附件    张，金额    元

	经费转卡人姓名
	学号
	金额（元）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	班级/团支部
	
	经办人
	



注：支出项目可从书报资料、市内交通、门票、办公及体育用品、工作餐、其他实物、嘉宾劳务中选择。
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