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	潍坊学院
	（第一版）
	编 写 说 明 
	随着高校各项事业的发展和上级相关政策的变化，我校各项财务制度、规定及业务办理流程也须相应调整。为明确
	目  录
	第一章  财务办公信息指南
	1.2 网上报销流程图
	4. 附件张数：附件张数包括发票、明细清单、刷卡记录等。

	1.3 报账模式
	1.4 报销时间
	1.5 开户银行信息
	1.5.1 学校基本账户信息
	1.5.2 学校党费专用账户信息
	1.5.3 潍坊学院教育发展基金会账户信息
	1.5.4 潍坊学院工会账户信息

	1.6 学校税务开票信息

	第二章  财务报销基本要求
	2.1 原始票据相关要求
	7. 所有发票必须有经手人签字，对票据真实性、合法性负责。

	2.2 原始凭证粘贴要求
	3. 原始凭证应与明细清单、刷卡记录等对应粘贴。

	2.3 经费审批要求
	2.3.1 经费支出审批原则
	2.3.2 经费支出审批权限

	2.4 资金支付方式
	2.4.1 银行转账
	2.4.2 公务卡
	2.4.3  现金


	第三章  财务报销具体要求
	3.1 办公费
	3.1.1 办公费报销需提供的材料
	3.1.2 购物明细清单

	3.2 差旅费
	3.2.1 差旅费报销需提供的材料
	※友情提示：
	（1）出差前，出差人须通过“智慧潍院融合门户——应用与服务——公共服务——公务出差审批”完成线上审批
	（2）公务出差按学校规定审批，教职工出差必须按规定报经有关领导批准（处级干部出差报经分管校领导审批，
	3.2.2 城市间交通费


	※友情提示： 
	（1）往返城市间交通票据的时间、地点应连续完整，且与差旅费报销单、出差审批单或备案表记载事项一致，不
	（2）订票费、经批准发生的签转或退票费、交通意外保险费凭据报销（每人次可以购买交通意外保险一份）。
	（3）工作人员出差，事先经单位领导批准就近回家探亲办事的，其绕道交通费，扣除出差直线单程交通费，多开
	（4）到出差目的地有多种交通工具可选择时，出差人员在不影响公务、确保安全的前提下，应当选乘最为经济的
	（5）因乘坐交通工具等级问题导致报销金额与发票金额不一致，请在网上报账系统中填写实际报销金额。
	3.2.3 住宿费
	3.2.4 伙食补助和市内交通补助
	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
	3.3 论文版面费
	3.4 图书出版费
	3.5 专利费
	3.6 因公临时出国费
	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

	3.7 会议费

	（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。会议费综合定额标准如下：住宿费 240 
	（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。
	3.8 培训费
	3.9 公务接待费
	（7）潍坊市（五区）以内不得接待。

	3.10 加班餐
	（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。

	3.11 党建活动费
	(4)场地费每人每半天人均不得超过 50 元。

	3.12 固定资产
	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 专家劳务费
	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


	※友情提示：
	（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
	1
	不超过36000元的部分
	3%
	0
	2
	超过36000元至144000元的部分
	10%
	2520
	3
	超过144000元至300000元的部分
	20%
	16920
	4
	超过300000元至420000元的部分
	25%
	31920
	5
	超过420000元至660000元的部分
	30%
	52920
	6
	超过660000元至960000元的部分
	35%
	85920
	7
	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
	1
	不超过20000元的
	20
	0
	2
	超过20000至50000元的部部分
	30
	2000
	3
	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入畸高的，可以实行加成征收。每次收入
	3.14 修缮工程相关费用

	根据《潍坊学院修缮工程管理办法（试行）》（潍院政字〔2022〕58号）有关规定，现将修缮工程相关费用
	1.发票 

	2.修缮工程合同，3万元（含）以上提供加盖学校公章的修缮工程合同；3 万元以下的需提供由项目管理单位
	3.小型修缮项目立项申请表
	4.小型修缮项目评标结果报告单（2000元（含）以上的提供）

	5.验收单，2000元（含）以上的由项目管理单位组织使用单位、资产与实验室管理处、计划财务处、审计处
	6.在年度专项修缮工程项目计划之外的大中型修缮项目（5万（含）以上的），需提供校长办公会或党委会会议
	7.大中型修缮项目（5万（含）以上的）需提供经学校审计部门审计的审计报告
	3.15 借款业务
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