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	3.2.5 会议费、培训费
	3.2.6 出差审批单
	3.2.7 公务机票购买
	3.2.8 自驾车出差
	3.2.9 租车出差
	3.2.10 野外出差
	3.2.11 专家差旅费
	3.6.1 因公临时出国（境）费报销需提供的资料
	3.6.2 各种费用的报销说明

	（3）会议费开支标准实行综合定额控制，各项费用间可调剂使用。会议
	（5）工作人员控制在会议代表人数的 10%以内。

	（6）会议费报销按照“一事一报”原则，各项费用须一次性集中报销，不 得分次拆零报销。
	（7）会议费支付应以银行转账或公务卡方式，禁止以现金方式结算。
	（1）工作日连续加班 4 小时及以上，可报销一次加班餐。
	（3）加班餐报销标准，每人每次不超过 40 元。
	(4)场地费每人每半天人均不得超过 50 元。
	3.12.1 固定资产认定标准
	3.12.2 固定资产报销需提供的资料
	3.13.1 专家讲座劳务酬金发放标准
	3.13.2 专家授课劳务酬金发放标准
	3.13.3 项目评审劳务酬金发放标准


	※相关注意事项：
	（1）学校各单位的管理人员因履行岗位职责参与专家讲座、授课和项目 评审等活动，不发放劳务酬金。
	（2）校外专家劳务酬金为税后金额，校内专家劳务酬金为税前金额。
	（3）发放专家劳务酬金时，学校按规定代缴其个人所得税。
	（4） 个人所得税税率表
	工资薪金所得个人所得税税率

	级数
	全年应纳税所得额
	税率
	速算扣除数
	不超过 36000 元的部分
	3%
	超过 36000 元至 144000 元的部分
	10%
	2520
	超过 144000 元至 300000 元的部分
	20%
	16920
	超过 300000 元至 420000 元的部分
	25%
	31920
	超过 420000 元至 660000 元的部分
	30%
	52920
	超过 660000 元至 960000 元的部分
	35%
	85920
	超过 960000 元的部分
	45%
	181920
	劳务报酬所得个人所得税税率

	劳务报酬所得税率表
	级数
	每次应纳税所得额
	税率（%）
	速算扣除数
	不超过 20000 元的
	20
	超过 20000 至 50000 元的部部分
	30
	2000
	超过 50000 元的部分
	40
	7000
	劳务报酬所得，适用比例税率，税率为 20% 。对劳务报酬所得一次收
	3.14.1  一般维修

	一般维修指日常开支的资产维修和维护、网络信息系统运行和维护等，具体开支范围包括教学科研仪器维修、办公
	一般维修费报销需提供的资料：
	1.发票及维修明细
	2.支付记录等其他相关票据
	3.双方签订的合同或协议（金额在5万元（含）以上的）
	4.验收材料
	※相关注意事项：
	学校资产处统一管理的设备维修需附潍坊学院仪器设备维修申请表，通过“智慧潍苑—移动办公—资产管理—仪器
	3.14.2  修缮工程

	修缮工程项目是指校内已竣工交付使用，且超出合同约定的质量保修期限的建筑物、构筑物、水电暖冷雨污等基础
	1.发票
	2.修缮工程合同。3万元（含）以上的须提供依学校名义签订的修缮工程合同。3万元以下的小型修缮项目由项
	3.小型修缮项目立项申请表（5000元（含）以上的项目提供）
	4.小型修缮项目评标结果报告单（5000元（含）以上的项目提供）
	5.验收单。其中，大中型修缮项目（5万以上的）由资产管理处组织相关单位共同参与验收；小型修缮项目（5
	6.事前审计。3万元（含）以上的项目，需经审计处进行事前审计。
	7.事后审计。小型修缮项目（5万元以下5000元（含）以上的），提供审计定案表；大中型修缮项目（5万
	注：单项预算5万元（含）以上的项目为大中型修缮项目，5万元以下5000元（含）以上的项目为小型修缮项
	3.15.1退履约保证金（质保金）

	供应商根据合同要求把履约保证金（质保金）转入潍坊学院账户后，开具潍坊学院收款收据，第二联交由经办人妥
	※相关注意事项：
	1.凡经资产管理处验收的项目，退付履约保证金、质保金时须资产管理处签批意见；项目单位自行验收的，无须
	2.项目单位是退付审核的直接责任人，应对合同（协议）履行、设备（工程）质量、服务提供、退付金额等负主
	3.15.1退押金

	相关人员交纳的出国押金、租房押金、其他押金等需退回时，经审批后，经办人凭押金收据第二联办理退款手续。
	3.16.1 借款程序
	3.16.2 冲销借款

	第 4 章 科研经费报销要求
	4.1.1 到账认领
	4.1.2 票据开具
	4.2.1 科研经费报销基本规定
	4.2.2 科研经费报销范围
	4.2.3 科研经费报销具体规定

	第 5 章 学生缴费业务
	5.1.1 手机端缴费

	进入公众号，点击底部菜单【学生业务】-【学生缴费】 ，进入校 园统一缴费平台。
	（2）绑定学号
	（4）缴费
	绑定学号后，点击【缴费】，进入缴费页面。
	费用分为两部分：学宿费、代收费。
	学宿费包含学费、学分学费、专业注册学费、住宿费等费用。
	代收费包含教材费等费用。
	①学宿费
	选择应缴费用，点击下方菜单【立即缴费】。
	点击【确定】，提交订单。
	点击 【确认缴费】，成功缴费后，提示支付成功。
	②代收费
	点击【缴费】，进入缴费页面，选择【代收费】，选择应缴费用，点 击下方菜单【立即缴费】。
	选择微信或支付宝，点击【立即支付】。
	若使用支付宝支付，请在菜单中选择在浏览器中打开，以完成支付。
	支付成功后 ，可以到【我的】 - 【我的订单】 查看已付款的订单信 息。
	（5）缴费常见问题处理方法
	有未缴费订单，请先缴费或删除订单。
	解决方法：是因为之前提交过订单，但并未完成支付造成的，需要到 【我的】-【我的订单】，删除之前未缴费
	5.1.2 电脑端缴费
	5.1.3 电子发票查询及下载
	（1）学费制收费
	（2）学分制收费
	①公费师范生：免交住宿费


