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学校内部的会议室、礼堂、宾馆、招待所等，例：中大酒店
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政府采购定点会议场所，依据财政部党政机关会议定点场所管理信息系统判断。http://meeting.mof.gov.cn/
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事前审批，故所有批准时间均需在会期之前，可不写，重点
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最好按日期标注清楚


LEASRANERLFL2RMEREE LN,

2. 2WRFXETH & RBER, LFLWHFELRY 750 T/A. K, €S
WRBATE LR A 550 T/ A. K, Blr 2 X2 BAFE LR A 1000 7T/ A. K.

LaWAMHAR M LRFLWHNHEXHRTENNTERAGFELR,

4 2 WRENBFETZRTEARER, TEARNTFH. 2URXHBRTES
WHFEFIX, TERARBE; KENXTHFTEXFHENENE XKERSIE;
EoWAARNBERALE—RMEEE, FRLITFHRHE.

103



T, HNFRFRFIER

(—) WHEHREKR

B2

FrIEE LE H Y5 5 e O3

R RN AR IS 5 JLBAF
B I8 R0 JEAE, B I A o T AR A

E2IES

P Z N AN %% B 22 21

SERRZIN 2
e

EEYIAUAL H B B BCR 2 I
2 F B 4115 A §F

THERF I BB R L 5 T2 I S, A4
Uik 7 NI B X (7 QNI VIQ = 7 NI D773 e
FABERL o 288 9 A S AR 9%

BT AR SR E . Ho
LA A%

ERIAE G AR 5 ST e R &, 7
K R

AR

i 23 55 R 3 AHE %

(:)b@ﬁﬁ
HARIN TAEN R EHIE S

F")ﬂﬁ’ﬁ%‘i”ﬁl\ BN SRAT I RERG
HZ IR Al URFIE . 2365

N BB 109N, wEAEE 10 A
TERINE, IAZE SAE], S0k

ERBRELT -

2=
15 2 ket 2 Yyt

AEEN

HoAt 9%

x

340 130

50

30 550

%%HW%inVJmE bR A il
BRSPS 18], BRI 18] 20 AN

LR E WU TO%AZ A o
i1 K.

I B N O UF R B, 7R AT IR A (<

HEE 30 RIEFII, it R Hd%

RTRE ) A AR T2,

RIS PR R AR AT 5, BRE R 2% 4 A5 RN Y 2R — ﬁ&ﬁ

., ANEEHEIHRE
PR (BUE) Arifk:

fil /= R BAR R

B2 B m AN 500 TG

I i BEARTIR

B2 B E AN 1000 Jo

Bit . R LR

B — AN 1500 Jo

(=) EREW

Ly SRR 300 117 18] 2238 e AN (£ 1 D 4% 0805 L R 2R 9 AT A A, Sl =
i B At BRI R AN R A e B, SR FBOM AR BAERT IR B AR HE A 8

TAE N B A& FA 18 g N5 2% —
2. ZINnZ
%Em%ﬁ%ﬂ%@iuﬁ%
*W%Mﬁ
SRR A S HE A

INEE AT IR 7 S M 3 e A A 9l Tl 1) 22 3

FFRE o

P, T SR E L

SUATNE 2 PAT [ P £ o SO AT 2 55 8 BT SR EE €
SRR s TR II A4 (A
mmﬁ%%%@ﬁﬁﬂ P ARG FH 5 1 2t ) B LA

P mul iy

S AL A

A
a~

£l%ﬁﬁu&%i%iw%%mﬁmﬁﬁ PEERAE BN h B S S5 AR 3

=W

BB BOL “NE
FAIMEIE A Lt B 55, ASEINIC A Bk b

B AT L

104




KA, MR, FBRLENISEEES, 7 HUA PR IINASHIURY . %
2. ZW.

6. BAFHSMTE PR, JUSR GG SN TN E, BATHE TS, BA D
BERENE TN R BT TR 2N, A EAMNT B

(I B &

Ly BB R SR 55 RSO HE R X A R IK

2 BEN B A PR AL RAR 2R A

3 BRUIE RN 5 MR E ARG N R], B B RS REAE R B, 815

(F) KRS
Lo RFHVR (S E R BLOCHE I 9E # 0D skl (4720161540 5)

105



FEAFE)NERELLEE (FEA)

£ A H
B 4 A
I &
EYIHH (RbEED
Rl
%0 S A 3K
Bt — %0
E;”%D i%wlj—ﬁ;/\ﬁ/\#(
EX EEAHK
g 5% RAENEK
. T R H A 5%
# R/t GO
BRI £ i % BIRE R F
# R A1t (KE)
AR 5 5% Rl 6t
FIXTMEZ %5
TUH f 3 A E A GEA B (NED:
&
TR I
1. PHRSILSEPR R A AN TR, BRE R 2 1% 4 SATHE, RNV 2 PR IR RR
1, ANEEFEIHRE, IR PARUES IR A I PR PR HE AT
2. BRUREIT (3T R A2 308 2 ANAE 7 24 R R ] SR O 22 7R 2 A SR S AR T B
17, AR AR MR I e AR AE D AT, UL F B5 I 28 I B AR AH
3. BRUMBEZRAL, BEBRSAT 70 REFGEBbRAE, PIUZE . BAUEH, ST H Z [
AL . 30 RUAN IR 2 IR 5 & e dibm ki ) fid 30 REEEIN, i
RBOLIRERG € WARHER) 70%45 0 o b IR RACE AR BRI 1], 5 30 RIS I 8] 43
AR 1K,
4, AT TN GIERES I ZEER 10%LL A, HZ AT 10 A
5. 7 HEVAMEIIARAZURDE, E%, 2.

6+ BB A BE < SORT L AT [ 2 B i SORTAN 22 55 48 BT SR E I E

106



T8, Bl SRR ST
(—) « EEXHWSE
1. 7EHE

FEM IR I R AT E R

l

FEAARAT R B SGE R
I EMIT S

l

S BT H A SR 48 L IK RO 22 45 A
P BB AR SR ARR SR I T
BT I E DRI S

l

AR SR A B UE B A
N

l

ARE R EENCR TR P R et

[E:E)

AN

107



2. HEEEM

(1) FFRIEA 7 ALK, 5 2 45 HRH R30I B 4747 B Sk
P ROV 25 4k I3 B JS 21 55

(2) AT ERTA RIS E L IPENK

(3) PHBUBARIES IS, — Ml PR AL B RIR IR, R
SO CARAE R SO BRCSE S 1 VR S AR B 4 PR 78 55 SO AT b ad 1
SEME, RN ITE A HSGIGE S, M55 SR BT BlE RN
K

3. WHEMRER

(1 ZZHIP. . WH

b. SR b T 22
NN APRMEIEREONS, ARG R
(2) 2/t EEME. e
T a. BB TP RATH R
- SR b T SR KB
(3) R IREEHH F I3
T a. UMRSEEUE B 2 A cm R 5
b. 1 N
c. A (NHFHED
MR a. WEALTR RO B, 5 2L RN
b. AKFEHRITEHRIEMSEINIF =, e NEE 1R

108



(=) ZEEBHR VS
1. HERRE

B/ UK A RER 1T HE

l

LI, FTENMZ L, 2 N3
TR SCHALTE

2. EEEW
(1) SEFRGURN RS SR AR N — 3
(2) SERRSGRAA— N T U], FRALICRIUE B ZHEIE ]
(3) WIFEATFEY, BRI~
3. WHEHKEKR
(1) SRR AR i)
T L CRAE IR TR D
MR SGREFRIDH At AT i s, C8NEE, EE
FTAEN R
(2) BELFEAEEAFHENE
LA R
MR a R B SH RS, RN FBZEFEARAFR L
b. FPHEFKAT, WS TR ELASBEERIN, TA%

Kb %

109



c. WRJEZEIER, EIREEHIFHBN, AiGAHERHR
W, JPERBUH AR, S KA R
(3) JREKIRIF (Il EiL, LA
Bl a LB
b. K Bl HL A B
c. W55 & B
d. FRL I NG UL
e. PG HAT [ FL A EIAF
£, IR KA 20 Bl A o AR
MR a R NAEER B s AL AT, HRATTAEY
b. AN NICFHGEZR R  TEN S IE R B Ak
LSEEEDS)
c. IR A7 UK 5 255, AV TG
d ICNEE =J5 W1 G I G 2R MY (—BUH 5 38 JF
0, WERWAFNMIH , H— B EFHINBE, WA
NI, TUH B ST BTG 4

110



(=) fFFLE
1. HERE

&R 15, LB IS HE ] 2%

=

Ty

l

LR, FTENMZI L, Bl a0
JUSEE

l

B RN AF A SRR

2. HEEEM
(1) ARG I NP T-2Z )T
(2) FAF3CC HERIE R TIRS 2R,
R IE . S8 WOKEA SRR &0 MR E 571 5t AR 7
2 FRUE A (5 S (8]
(3) WL AR E IR .

a. fifak: M55 SRA-- Bk 55

S TT A RE S
b. K. Mk 55 IR -- H H AR AL 55
ST RE S
(4) fETA R GEHEATTAIN, RSB E B ARG A B Mm%y ik

111



i) ErAY VA
(5) [BIBETE: R EApE H R 4 SRS TG R R &R H B
FARER, RH A=A BUE AR, AR AN AR B S R AP A e
Gl
3. WHEHKEKR
(1) fEBARRIE S b5
T a. TRARAY B
b. f&F A1
c. FATH S RIUE (Bt RIPAF UL, SR, SR
KB, A A AR R TERRRIEA LA, S TR RS 5 B
JG 7500
d. HAtAPRE (Febrscfth . dbsscfe . I0E TR A
INRIR: a. TUH —BRIIE 8. 9H. 99 183k, N A
b. b 388 0 5 75 b B < AU AR IK 45 R
c. QTR MEEARIK L, TE SR AT U
d. BFRRIES T BRARA AT 1 H AP k.
(2) VTN ek 255
T a. TRARAY B
b. f&F A1
c. BT RIUE (B RIPAF L, SR, SRId
KB, A A AR R TERRARIEA LA, S TR RS S B A
JG 7500
d. HAtpr kel CRIAEF. 2ucasn. FAfmmm. HHEmES

112



NMREZR: a BB T RIRIEA S H
b. JohF iRl B 22 IR IK - HY

(). AR A TRk S
1. HERE

e R KA AT SR8 H i . OB
WO H BRAMDY) RGN 55 4b H % 5 1
T S T S R B 25 SR SR I

%o

l

PR M H IR R R A TUT 2
HIE L CRIAITIR H BRAMDD A2 9% T A8

2R 45 B8 4 IR B 2 LA R I P BT < R

7,
TR B S0 B R S A T 438 1R A 4 38 A 22 Bl 22
A TR K TR S 4 R i B 2 = 2k B I 2% BL I 7 B A0 K 41
R T S B, A sE I ) 52 0F 21 45 SR}
TR R R 2
2. FEEEM

52 238 DRAE B AR UR FR, NDIKINS 75 2 5 SE MR VR - 2 52 90 P U2 9 T
W, TR AL K T4

113



3. WHREMHKEKR
(1) AR H T 22
Zfe ARRHITIRE FOT A SR S
NN BRI T 5 05 A I fREF— 8L A8 SR L

EN R
(). JERIFIRE & %% A\
1. HERE
SRR IT 22 MR AR SR R H . &)
AL POS L, TIHZILE, 25
Ab B B T I
2 ST H P RO K B A ZE PR A (T
EL A R SR TC T 36 0S5 R
RN AREASE DN S =Y
SR A B IE 2 45 SR H 9N I R A
7 B 55 55 2L PR A Bl AT I 32 2L i B 2E
2. EEHEM

(L LA S. HFErEm A5 & el = 55 A AR T, IFE DIk

114



UK
(2) BEGREAFNER, 2B =T7F S UGK T iU BT BIGR 5
(3) FPARITEARBOTZEEmMZE, hTEK TIEAN GRS, WESTHR
CEEji
(4) W WHIJTEEDE,
BT IR PR pPEHRRER . M5k, BlEs,
W M UGE R
(5) WFOT SRIC SR AR I TR 5 I H 5, BUH 551 NBUSGRER T 715
B, W
(6) FPIRTE ORI B 2 N, MR AT R A T 5 3o
3. WHEMHREKXK
(1 KENK (34%IT51H)
B a REANKILE
b. FIZK
c. KEEICIKIR
NMER: BT REFRL R S, B, ¥rmE
(2) WFERAHRAK
T a. Bl
b. RS/ PP
c. KEEICLIKIER
MNETR: THRITEWERAL, FERIPNEMF EEI AR JFE4
(3) BE24bhs R R ZEAIK
B a. B ALIR AR G5 AR SRR IS B

115



b. FlFK R
c. R
(4) FANVIRIETRE DRI ATHRNL 4
kb a. BECHR
b. K5
c. NAbRFE1F/ S e
IR RN 5 N AR A% B 4 — 3
(5) Ja#hie LRIRIEANHIRERE . BOVESF ARG5S
MRk a. BT LR/ B
b. K5
c. NFbERFAF
NRTR: RN 5 N AR A% B 4 — 3

116



(78)s AERITE B BRSBTS
1. FERE

5 B 0 S A0 HR VT R 38 2 R S
S

l

T IO SR 40 SR SR 5 HRE SR D

RALAIK, Jfffic =

l

BT 5 U T R 2%

2. HEEEM
TER IR B R4
3. WHEMRER
(1) REHIT
FRE: a. PR S HIE
b. JRA SR BR
c. P AR S IC KB
d. L7 R BBk
NETR: HRFEIT A T R PR

117



	一、财务报销须知
	（一）财务报销基本业务要求
	（二）报销单提交方式
	（三）报销政策咨询方式

	二、网上预约报销系统操作指南
	（一）系统登陆方式
	（二）财务信息门户简介
	（三）网上预约报销系统操作流程
	1.基本信息填写
	2.各业务界面填写说明
	（1）日常报销业务
	（2）固定资产预约
	（3）国内旅费业务
	（4）暂借款业务
	（5）酬金申报
	（6）因公出国
	（7）境外专家来访
	（8）主办会议费
	（9）校内经费转账
	（10）特殊报销业务

	3.支付页面
	（1）校内人员转卡
	（2）汇款
	（3）混合支付
	（4）内部结算
	（5）混合支付2

	4.电子发票认证


	（四）常见问题及处理方式
	1、电子发票信息未添加至预约单中
	2、电子发票认证错误
	3、预约单未预约电子发票金额
	4、固定资产错约为办公用品或材料费
	5、差旅补贴金额多约
	6、预约单支付方式错约为冲销暂付款
	7、科研转出款如何预约？
	8、如何修改系统中已存在的校外人员开户银行账户信息？
	9、冲销投标保证金、履约保证金及退还质保金等支付暂存如何预约？

	三、公务接待业务服务指南
	四、科研业务接待服务指南
	五、加班餐费业务服务指南
	六、社会化用车业务服务指南
	七、其他日常业务服务指南
	（一）办公用品
	（二）市内交通费
	（三）邮电费
	（四）专用材料
	（五）图书资料费
	（六）会议注册费
	（七）专利费
	（八）燃油费
	（九）图文制作费、维修费
	（十）工程款（除基建工程）
	（十一）转出款
	（十二）外协设备
	（十三）外协服务支出
	（十四）版面费
	（十五）暂付款

	八、资产业务服务指南
	九、差旅费业务服务指南
	十、酬金业务服务指南
	（一）酬金预约系统的基本介绍 
	1.查询科研项目劳务费指标余额
	2.新增和修改校外人员信息
	3.预约酬金申报单

	（二）不同项目列支酬金的基本规定
	（三）常见酬金的发放标准及报销要件
	1.专家报告与讲座费
	2.讲课酬金
	3.专家咨询费
	4.评审费
	5.考试考务费
	6.校内报刊编辑审稿费
	7.加班费
	8.研究生学位论文评阅、答辩费
	9.离退休教职工日常慰问
	10.在职、在岗的工会会员日常慰问
	11.职务科技成果转化奖励
	12.突出成果奖励
	13.教学成果奖
	14.外国文教专家经费

	（四）学生酬金
	1.学生酬金分类
	2.学生酬金交单时间
	3.学生酬金特殊情况

	（五）酬金常见问题
	1.退单常见问题
	2.预约常见问题

	（六）个人所得税
	1、工资、薪金所得税
	2、劳务报酬所得税
	3、外籍非居民所得税

	十一、因公出国（境）报销业务服务指南
	（一）报销要件及要求
	（二）常见问题

	十二、邀请国（境）外来华人员业务服务指南
	（一）报销要件及要求
	（二）常见问题

	十三、境外汇款办理服务指南
	（一）办理流程
	（二）注意事项及要件
	十四、会议费业务服务指南
	（一）报销要件及要求

	十五、培训费业务服务指南
	（一）报销要件及要求
	（二）办理流程

	十六、现场业务报销服务指南
	（一）、零星交费业务
	1、办理流程
	2、注意事项
	3、业务要件及要求
	（1）交团费、党费、党费教材费
	（2）交老师/博士后住房租金、押金
	（3）交会计继续教育培训费


	(二)、零星退领款业务
	1、办理流程
	2、注意事项
	3、业务要件及要求
	（1）领困难补助、慰问金
	（2）退博士后公寓等住房租金押金
	（3）原路退回（多汇、重汇、汇错）


	(三)、借款业务
	1、办理流程
	2、注意事项
	3、业务要件及要求
	（1）借投标保证金、中标通知书等
	（2）借会议注册费、设备费等


	(四)、非科研项目开票业务
	1、办理流程
	2、注意事项
	3、业务要件及要求
	（1）非科研项目预开票


	(五)、非科研项目经费入账
	1、办理流程
	2、注意事项
	3、业务要件及要求
	（1）发票入账（34%项目）
	（2）预算类经费入账
	（3）资产处房屋租赁发票入账
	（4）产业返还养老保险和职业年金
	（5）后勤党工委返还个缴养老保险、职业年金和公积金等


	(六)、非科研项目退票或换开业务
	1、办理流程
	2、注意事项
	3、业务要件及要求
	（1）发票换开



