
班建基金

经费申请及报销流程

2024年10月



汇报内容

一 经费报销原则、类型、程序

二 各类经费支出说明

三 报销材料总结(发票基本要求)



1 班建基金（各班按2024年度班建经费额度在学
生工作管理系统中申请活动经费，按照学部批
复金额报销）

2 优秀班集体奖励经费
学校级：直接打入班长银行卡
学部级：属于经费支持，办完活动后准备好相
应的报销材料交到学部报销，学年结束（7月）
即止，不累计到下一学年

班级活动支持经费类型

【说明】详情请见：地理科学学部2024年秋季学期班级建设经费202410.xlsx
（暂未更新2024-2025学年优秀班集体奖励经费）



班建基金申请流程

提交申请 审核批准 结项材料 经费报销

◼ 网上申报：各班级建设基金项目负责人登录“学生工作管理系统”

➢ 方式一：登录信息门户（http://one.bnu.edu.cn）-常用应用-学生工作管理系统

➢ 方式二：（http://xghd.bnu.edu.cn，与信息门户账号相同）填报班级建设基金项目申请

【说明】所有班级活动（无论是否申请经费）均建议在系统上申请留档。



班建基金申请流程

提交申请 审核批准 结项材料 经费报销

◼ 审核批准：院系审核。

➢ 学部审核：每周三审核，审核完毕后在“学生工作管理系统”中公示立项结果

【说明】各班级项目经学部审核立项后，方可按照申报方案开展活动



班建基金申请流程

提交申请 审核批准 结项材料 经费报销

◼ 结项材料：活动结束后，各班级建设基金项目负责人通过“学生工作管理系统”提交活动总结

➢ 新闻稿、4张照片及活动总结等

➢ 按照实际支出在系统里填写决算，各项内容填写完整后按要求提交至学部审核



一 经费报销原则、类型、程序



一、 经费报销原则、类型、程序

1、经费报销原则

• 采取先申请、再活动、后报销流程，学部将依据活动主题、参与人数、形式

内容等开展情况确定最终经费支持额度

• 学生活动经费管理严格执行学校相关财务制度规定，活动负责人要切实做好

经费记录纪实，坚持财务公开，严禁挪用经费、拼凑发票、套取经费等行为

• 学生活动经费执行先垫付后报销的原则



一、 经费报销原则、类型、程序

2、经费支持类型

交通费：打车、租车

书报资料复印费：图书、打印制作等

学生活动费：场地、租赁、邮寄快递等

办公费：办公用品、文具、体育用品等

人员劳务费（专家）

不予经费支持的项目：

食品（用餐）、日用品、家具、鲜花绿

植、打印耗材（纸张）、礼品、充值卡、

口罩、台历、明信片、矿泉水等购买，

旅游、加油、停车费等其他学校财经制

度禁报类目。（门票几乎都不能报）

学生活动不支持记账报销

不确定的物资：先与报销负责人或财务老师沟通，

确认可以报销后再行购买。



一、 经费报销原则、类型、程序

3、经费使用程序

材料提交

• 每周二和周五下午将整理好的材料

交予励耘学苑219财务报销助管

• 具体报销时间由财务负责老师安排，

一般在一个月左右完成报销，报销

费用请直接查询银行卡流水

学院财经处处理
报销完成

数字京师学生工作管理系统
提交活动总结并审批通过



二 各类经费支出说明



类型 需提交的支撑材料 发票处理方式

办公费

办公用品

文具

需附发票、网购订单、1000元以
上的支付记录、附详细的物资签
收名单、新闻稿。（如：作为活
动奖品发放时，需附获奖名单及
签字表）

发票背面经办人1人签字
发票（纸质发票必须交原件，电
子发票打印在A4纸上即可，不用
粘贴）

体育用品

需附发票、网购订单、1000元以
上发票的支付记录、详细的物资
签收名单、报销说明。
（如：购买羽毛球拍，需附获得
签收名单；同时提交报销说明，
说明购买羽毛球拍事宜，物资循
环使用等事宜）

发票背面经办人1人签字
发票（电子发票同上）

二、各类经费支出说明



类型 需提交的支撑材料 发票处理方式

交通费

出租车
请填写《出租车票报销明细表（简版）》.含乘车人、
起止地点、事由、金额。按表格要求进行填写。
自行粘贴（每张纸只粘贴8张的票）

发票按照顺序标号、显示密码、粘
贴到纸质版明细表背面，签上经办
人名字

网约车

发票、请从网约车平台打印出订单（行程单），并

在订单的用车记录后逐次注明用车事由

（乘车人-从哪到哪-事由）

电子发票直接打印到A4纸上

发票背面签上经办人名字

租车

租车公司提供：发票、租车合同（甲方：北京师范

大学）、租车公司营业执照复印件（询问对方结算

方式为支票or汇款）

附 租车用途说明、参加活动同学名单、活动新闻

稿

将发票贴在A4纸上（左上对齐）

发票背面签上经办人名字

二、各类经费支出说明



类型 需提交的支撑材料 发票处理方式

租车

租车公司提供：发票、租车合同（甲方：北京师范

大学）、租车公司营业执照复印件（询问对方结算

方式为支票or汇款）

附 租车用途说明、参加活动同学名单、活动新闻

稿

将发票贴在A4纸上（左上对齐）

发票背面签上经办人名字

二、各类经费支出说明

*2024年秋季学期起，由于出游活动需求较大但租车费用较高，学部特为各班级提供每学年一次学部承包租
车费用的机会，有需求的班级需自行联系租车公司，提供相关报销材料进行报销。

-如租车公司为北汽，无需单独签订合同。
学部在符合财务制度及提升师生工作效率的前提下，与北京北汽出租汽车集团有限责任公司签订框架合同。
通过北汽租车，无需再签订合同。使用框架合同，和临时用车记录单（用车时填写）进行报销既可。

-如租车公司为其他公司，请对方开具租车合同，请班主任签字后，上传至【数字京师】-【合同管理系统】
中进行盖章申请（经费账号请提前与余淅老师确认），审批结束后先后前往励耘学苑214B、主楼A区401先
后盖学部部长签章、校章。之后随其他报销材料一同提交。
如有其他大型支出，如定制文化衫、文创产品等，也可联系厂家通过合同报销，合同审批流程与上述一致，
但需提前跟负责老师报备。



类型 需提交的支撑材料 发票处理方式

书报资料
复印费

图书

需附网购订单、1000元以上的支付记录、详

细的物资签收名单。（如：作为活动奖品发

放时，需附获奖名单及签字表）

发票背面签上经办人名字

打印制作

包括打印、复印、海报、条幅、喷绘、手册

制 作 等 。 可 在 生 地 楼 彩 虹 图 文 打 印 社

（284）、亚桥（附属小学东边）、物理楼

打印室或京师科技大厦打印室制作。（需开

发票，收据不能报销）

未记账直接开出的发票，需

附打印明细单，并加盖发票

专用章；1000元以上支付记

录；

发票贴在A4纸上，发票背面

签上经办人名字

二、各类经费支出说明



二、各类经费支出说明

类型 需提交的支撑材料 发票处理方式

学生
活动费

物业服务费
条幅、喷绘悬挂、借用桌椅等，填写《条幅申请》等表格（学部网站下
载中心-学工；或到学工办领取填写），学部学生工作办公室盖章后，
交至物业服务中心。需在《学生活动经费支出说明表》上列出以备核查

学部统一结算，无需发票

邮寄快递 快递详情单
发票粘贴在A4纸上，A4纸

背面签上经办人名字。

场地/会议费 需附会议通知、会议签到表 学部统一结算，无需发票

租赁

设备租赁：
需发票、租赁合同、营业执照复印件、租赁说明（用途等）；
服装租赁：
1000元以下可先垫付后报销，附发票、支付记录、租赁说明（用途
等）、活动同学名单；
1000元以上服装租赁需合同对公结算。需发票、租赁合同、营业执照
复印件、租赁说明（用途等）、活动同学名单。请与对方核对支付方式
（支票or付款）。若对方公司在收到费用前不能开具发票，则可请公司
先开具合同，待支票或汇款支付完成后，尽快跟对方取得发票

贴在及支付记录A4纸上，发
票背面签上经办人名字



三 报销材料总结



三、报销材料总结

① 《北京师范大学学生活动经费支出说明表》（系统导出）

② 纸质发票 / 电子发票（经办人签名，不要写奖品礼品！！）

+订单截图+公务卡银行消费流水（>1000元）

（纸质发票必须提供原件，不可复印打印）

④ 填写《班级活动说明》（右下角负责人签字）

⑤ 填写《物品签收名单》（若进行物品发放）

⑥ 《北京师范大学学生活动项目总结评审表》（活动结束后填

写系统并导出，日期）

⑦ 如果有退款之类的需要写退款说明

注意事项：
① 秉承【先系统申请通过再办活动】的原则
② 总报销金额需要和实际支付总额一致，规定只能
报销一部分活动的除外
③ 发票+订单截图需要一一对应，按顺序放好，不要
把所有的订单截图放在一张纸上(对于明细较长的同
一订单，若有多张截图，均放一张纸上打印)
④ 单独的文件‼双面打印‼节约用纸（该分开的还是
要分开）
⑤ 出租车小票贴到出租车明细表背面【不要另附一
张纸粘贴】
⑥ 银行卡付款截图旁边写上银行卡持有者名字和学
号‼到时这部分金额会打到这个卡上，坚持“谁付款
打给谁”原则
⑦ 预定场地报销困难(比如羽毛球馆场地预定)，此
后不再接受此类班级活动报销‼
⑧ 租车需提前和励耘学苑219余老师联系确认，合同
需由负责老师上传系统盖章



三、报销材料整理

《北京师范大学学生活动经费支出说明表》（系统导出）

班级活动对应班建基金

双面打印



三、报销材料整理

填写《班级活动说明》

右下角落款：

北京师范大学地理科学学部20**级硕/博士*班

负责人签字

不要写“作为奖品发放”

xxxx
年月日



三、报销材料整理

填写《物品签收名单》（若进行物品发放） 《物品签收名单》（手写签名）

【可备注】

没有发完：活动后剩余**物品**个，剩余物资已备

下次活动使用

循环使用：***为班级循环利用物品



三、报销材料整理

《北京师范大学党建基金项目总结评审表》（活动结束后填写系统并导出）

（班级活动对应班建基金）



1 发票额度：单张发票小于2000元。

购买大额物资时，一定要提前与活动负责老师或财务老师确定，如何购买、支付、开具发

票、报销，以免造成发票错开情况。且尽量从正规平台采购，以便以对公信汇、支票的形

式结算，无需垫付。

三、报销材料整理（发票基本要求）

私人发票不予报销！

发票基本信息：

名称：北京师范大学

纳税人识别号：12100000400010056C

地址、电话：北京新外大街19号 010-58807714

开户行及账号：中国银行北京文慧园支行 340256015272



2 发票明细：所有物资、租赁均需取得发票。消费渠道应为正规商业平台，发票应该列明购

买物品名称，切勿使用“办公用品”、“文具”、“体育用品”等通用名词。开汇总

“办公用品”“文具”“印刷费”发票后，必须使用开票系统开具《销售货物或者提供应

税劳务清单》，并加盖发票公章。

三、报销材料整理（发票基本要求）

明细开汇总“办公用品”“文具”“印刷费”发

票后，必须使用开票系统开具《销售货物或者提

供应税劳务清单》，并加盖发票公章



三、报销材料整理（发票基本要求）

写上学号+姓名

3 支付记录： 1000元以下无需支付记录，1000元（含）以上请电脑登录网上银行，截图当

日流水打印提交，或微信截图等。



4 网购订单：若为网上购买，需打印交易订单，订单一定要包含详细邮寄地址、接收人、商

品单价数量总价等信息。每份订单单独打印，切勿一张A4纸上打印多份订单。也可在购

物时，请卖家开具货物清单，并加盖发票公章。

三、报销材料整理（发票基本要求）



打印费货物清单
三、报销材料整理（发票基本要求）



三、报销材料整理（发票基本要求）

5 发票粘贴：最好用胶水，胶棒不容易粘牢；报销材料不要使用订书钉（多年存放易生锈）

只粘牢左边一侧就行，不用完全粘贴在白纸上

电子发票打印在A4纸，不粘贴

发票背面经办人签名



三、报销材料整理（发票基本要求）

发票按照填写顺序粘贴到纸质版明细表背面
出租车

表格+发票

写上经办人姓名
（比如负责报销的同学）



三、报销材料整理（发票基本要求）

网约车

（写上乘车人-从哪到哪-事由）

发票 +                                   行程单



三、报销材料总结

① 《北京师范大学学生活动经费支出说明表》（系统导出）

② 纸质发票 / 电子发票（经办人签名，不要写奖品礼品！！）

+订单截图+公务卡银行消费流水（>1000元）

（纸质发票必须提供原件，不可复印打印）

④ 填写《班级活动说明》（右下角负责人签字）

⑤ 填写《物品签收名单》（若进行物品发放）

⑥ 《北京师范大学学生活动项目总结评审表》（活动结束后填

写系统并导出，日期）

⑦ 如果有退款之类的需要写退款说明

注意事项：
① 秉承【先系统申请通过再办活动】的原则
② 总报销金额需要和实际支付总额一致，规定只能
报销一部分活动的除外
③ 发票+订单截图需要一一对应，按顺序放好，不要
把所有的订单截图放在一张纸上(对于明细较长的同
一订单，若有多张截图，均放一张纸上打印)
④ 单独的文件‼双面打印‼节约用纸（该分开的还是
要分开）
⑤ 出租车小票贴到出租车明细表背面【不要另附一
张纸粘贴】
⑥ 银行卡付款截图旁边写上银行卡持有者名字和学
号‼到时这部分金额会打到这个卡上，坚持“谁付款
打给谁”原则
⑦ 预定场地报销困难(比如羽毛球馆场地预定)，此
后不再接受此类班级活动报销‼
⑧ 租车需提前和励耘学苑219余老师联系确认，合同
需由负责老师上传系统盖章



三、报销材料总结

材料排序：按照“支出说明表(双面打印)- [发

票1-订单1]-[发票2-订单2]…班级活动说明材

料/物品签收名单…总结评审表”的顺序依次

整理，所有票据左上角对齐用回形针或燕尾夹

固定，核对票据与经费说明是否一致。

（人均经费不超过150元！不要超过年度班级

经费剩余额度！）

https://geo.bnu.edu.cn/xzzx/xcwxz/gkmbxyq/index.html

【北师大财务基本常用信息】—— 抬头信息

【出租车车票报销明细表】—— 出租车报销表格

【科目定义】 —— 各类报销支持类型及报销流程明细

① 《北京师范大学学生活动经费支出说明表》（系统导出）

② 纸质发票 / 电子发票（经办人签名，不要写奖品礼品！！）

+订单截图+公务卡银行消费流水（>1000元）

（纸质发票必须提供原件，不可复印打印）

④ 填写《班级活动说明》（右下角负责人签字）

⑤ 填写《物品签收名单》（若进行物品发放）

⑥ 《北京师范大学学生活动项目总结评审表》（活动结束后填

写系统并导出，日期）

⑦ 如果有退款之类的需要写退款说明

https://geo.bnu.edu.cn/xzzx/xcwxz/gkmbxyq/index.html


感谢观看！


