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北京体育大学文件  
 

 

 

 

北京体育大学关于进一步 
规范财务报销的通知 

 

各部门、各单位： 

为进一步规范财务报销，加强财务管理，严肃财经纪律，结

合学校实际，现就财务报销工作通知如下： 

一、严格执行公务卡制度 

1.学校教职工到外地公务出差结算住宿费、会议费、培训费

等相关费用时，必须使用公务卡或银行汇款方式结算。收款单位

确实无法采用公务卡或银行汇款方式结算的，需提供加盖收款单

位印章的书面证明。学生或外单位为我校提供服务人员到外地公

务出差且无学校教职工同行时，结算住宿费、会议费、培训费等

北体字〔2017〕44号 
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相关费用时，一般应通过银行转账方式结算，在无法按规定采用

银行转账方式结算时方可报销现金。 

2.各部门、各单位使用各类经费进行网上购物，必须使用公

务卡结算，不予报销现金。网上购物报销时必须附购物发票及其

对应的购物小票，否则不予报销。 

3.各单位、各部门原则上不得从地摊、集贸市场等只收取现

金的地方采购物品，为此支付的现金不予报销。 

4.除有关规定可以使用现金支付的情况外，教职工办理会务

费、版面费等公务支出时，应使用公务卡或银行汇款方式结算，

不得采用直接支付现金的方式结算。 

5.学生独立承担的科研项目等用款时，一般应通过银行转账

方式结算，在无法按规定采用银行转账方式结算时方可报销现金。 

6.学校新入职人员应及时到计划财务处办理公务卡、住房公

积金、养老保险等相关手续。新入职人员公务卡申办期间，发生

应使用公务卡结算的公务支出，应通过银行转账方式结算，在无

法按规定采用银行转账方式结算时方可报销现金。 

7.教职工应妥善保管、规范使用公务卡，公务卡结算时尚未

启用、公务卡丢失、公务卡支付超过信用额度，结算时忘记使用

公务卡等均不得作为报销现金的理由。 

二、严格执行公务机票购买管理制度 

教职工公务出差需购买飞机票的，严格按《北京体育大学公

务机票购买报销实施细则》（北体字〔2015〕62号）的规定执行。

学生、外单位为我校提供服务人员公务出差需购买飞机票的，应
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由经费承担单位、部门使用公务卡为其购买飞机票或向计划财务

处提出书面借款申请，计划财务处为其办理银行汇款，从学校指

定的飞机票销售代理点代为购买公务机票，不得使用现金结算。

报销飞机票原则上需提供登机牌。 

三、严格现金收支管理 

1.按照教育部和财政部《关于加强中央部门所属高校科研经

费管理的意见》（教财［2012］7号）要求，科研经费发放给个人

的劳务性费用，经办单位、部门要严格审核发放人员资格、标准，

一律通过个人银行卡发放，以零现金方式支付。其他经费支付的

劳务费按此办理。校办企业参照执行。 

2.有关单位向我校交款时，应通过开户银行进行转账结算，

原则上不收取现金。个人业务可收取现金。学校各部门、各单位

举办培训班等需收取款项时，原则上应通过转账支票或刷卡方式

办理。学校收款账户有关信息如下： 

户名：北京体育大学 

开户行：中国银行北京上地支行 

账号：324656022604 

四、规范财务报销有关规定 

1.各部门、各单位应留存能证明提供咨询、授课等劳务的专

家身份、职称的书面证明材料以备查。证明材料可为专家技术职

务复印件，我校相关部门集中认证的文件，国家体育总局或相关

单位有关证明文件。 

2.除学生独立承担的科研项目外，经费报销整理单上“报销
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人”和“验收证明人”栏签字人均需为学校在职人员。学生代报

销人领取报销款项时，需代领人在“报销人”栏补签字。 

3.经办部门和单位应及时督促收款单位将我校开出的银行

支票交存其开户银行，因错过时间等原因需更换的，需由学校各

单位、各部门相关经办人员负责及时交回原支票。 

五、学校各部门、各单位邀请外单位人员为我校提供服务需

报销相关费用时，由邀请部门或单位参照本通知相关规定办理。 

六、本通知内容以及学校印发的有关文件，由各单位、各部

门行政负责人通知到每位教职工并组织学习。对学校新入职工作

人员、相关学生，各部门、各单位应及时组织学习并严格执行。 

七、本通知内容与现行规定不符的，以本通知为准。其他未

尽事宜，有相关规定的，按相关规定执行。 

八、本通知自印发之日起执行，由计划财务处负责解释。 

 

 

 

北京体育大学 

2017年 4月 1日         

 

 

 

抄送：国家体育总局体育经济司，国家体育总局财务和审计中心。 

北京体育大学校（党委）办公室              2017年 4月 1日印发   
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