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中北大学朔州校区文件

中（朔）财〔2016〕1 号 签发人：苏铁熊

关于印发《中北大学（朔州校区）财务审批权限

及常规事项报销流程》的通知

校区各单位：

《中北大学（朔州校区）财务审批权限及常规事项报销

流程》经 6 月 30 日党政联席会讨论通过，现印发给你们，请

遵照执行。

朔州校区

2016 年 7 月 4 日
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中北大学（朔州校区）财务审批权限

及常规事项报销流程
（根据朔州校区实际情况结合《中北大学常规事项报销操作指南》特制订本流程）

一、审批权限

（一）5000 元及以上须上会通过，持经费申请表、询价报

告报账，并查验发票的真伪；

（二）3万元及以上还须执行校区自行采购办法，签订协议

或者合同，加盖中北大学公章；

（三）5万元及以上还须到国资处备案，持政府采购备案表

报账；

（四）10 万元及以上须按中北大学政府采购流程进行报账。

二、公务卡的使用

发票金额超过 1000 元，须使用公务卡结算。使用公务卡结

算的，包括差旅费、招待费、培训费、办公费、小型会议费和 2

万元以下的零星购买支出等。我校教职工使用公务卡结算的各项

公务支出，必须在规定的免息还款期内（即银行记账日至发卡行

规定的到期还款日之间的期限），尽快到财务处报销。因个人报

销不及时造成的罚息等相关费用以及对个人资信影响等责任，由

持卡人承担。
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三、按校区预算执行的刚性支出（水电气暖、工资薪酬、奖

助学金、已经招标采购按月支付的项目等）不再上会讨论，执行

三级联签。

四、除须三级联签之外，还须财务负责人审批签字的主要有

加班费、值班费、坐班费、课时酬金、班主任津贴、人文素质报

告讲座费等。

五、我校支付给外单位（含个人）的费用，包括讲座费、人

文素质报告费等需要执行以下标准（税后）：

（一）副高级技术职称以下人员每半天不超过 500 元；

（二）副高级技术职称专业人员每半天不超过 1000 元；

（三）正高级技术职称专业人员每半天不超过 2000 元；

（四）院士、全国知名专家每半天一般不得超过 3000 元；

（五）报销时普通劳务发放需要提供身份证号、姓名、个人

卡号、联系电话、金额、领款人签名等；外来专家需提供专家姓

名、来校任务说明、来校时间或校内通知、新闻稿件等。除此之

外还需注明劳务的内容，附说明文件。

六、具体报销流程见附表。



- 4 -

日常办公费报销流程

是否≤10 万

国资处备案

（持政府采购备案表报账）

是否≤5 万

执行校区自行采购办法，签订协议或者合

同，加盖中北大学公章

按中北大学政府采购流程进行

打入对方单位账户
上会通过，持经费申请表，询

价单，并查验发票真伪

是否≤3 万

金额＞2 万元不

得使用公务卡

办公费

(主要指日常办公用品、低值易耗品

等)

持三级联签发票、验收单、商品明细

（金额应与发票一致并加盖销售单位

印章）报账

属于山西省 2016-2017 年度集中

采购目录及采购限额标准中带★

或定点采购项目?

见中北大学采购及招标工作流程表
是否≤1000元

直接打入个人银行卡

或对方单位银行账户
是否使用公务卡

否

写情况说明，分管领导签字，

财务负责人签字同意。

公务卡 POS小票

是否≤5000 元

否

是

是

是

是

是

是

是

否

否

否

否

否
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差旅费、交通费、实习费报销流程

注明：

1、因工作需要一次性报销 2000 元及以上租车费用时须提供租车合同或详细用车说明（即提供有关租车事由、地

点、特殊情况的租赁说明）。

2、公务车辆维修与保养费用报销，须提供维修保养单位开具的维修保养清单，其中科研经费中不得报销私人车辆

维修、保养与保险费用。

是否借款

差旅费

（培训、参加会议）

是

否

交通费

主要指公务用车、教学用车、科研

课题组用车、后勤用车的燃料费、

维修费、过桥过路费、保险费、安

全奖励费用等

实习费

是指根据教学计划和实践教学环节的

要求，由教务处和各学院安排，着重培

养学生的认知能力和实际动手能力而

由老师带领学生深入到厂矿企业、车

间、公司、科研院所等所发生的费用。

持培训通知原件、车票（不包括出

租小汽车、机场巴士），飞机票必

须附登机牌、住宿费发票、审批

单、差旅报销单，领导审批签字后

报账
持三级联签交通票据及用车清单、

汽油票、维修发票及清单、保险票

据、报账

持车票、汽车票、大巴租车票据、

住宿费发票、车间实习费票据、经

费核定表、实习计划书和实习学生

名单等报账

冲销借款，

补助打入个人银行卡

是

是否使用公务卡

写情况说明，分管领导签字，

财务负责人签字同意

公务卡 POS 小票

否

必须在规定的免息还款期内

（即银行记账日至发卡行规

定的到期还款日之间的期

限），尽快到财务处报销，

因个人报销不及时造成的罚

息等相关费用，对个人资信

影响等责任，由持卡人承担。

直接打入个人银行卡
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朔州校区设备购置费报销流程
设备购置费

持三级联签发票、验收单报账

是否≤1000 元

是否≤5000 元
打入对方单位账户

上会通过，持经费申请表，询

价单，并查验发票真伪。

是否≤3 万

执行校区自行采购办法，签订协议或者

合同，加盖中北大学公章

是否≤5 万

国资处备案（持政府采购备案表报账，专用设

备类还须持专业设备或服务预算专家论证意见

表）算专家论证意见表）

是否≤10 万

按中北大学政府采购流程进行

金额＞2 万元不

得使用公务卡
是

是

是

否

否

否

主要指专用仪器仪表、医疗、机械。

电脑、打印机、复印件等

单价 1000元以上

单价 1000元以上

是

直接打入个人银行卡或对

方单位银行账户

否

是否使用公务卡

是否

公务卡 POS小票写情况说明，分管领导签字，

财务负责人签字同意

执行国资处文件，持政府采购

合同，政府审批表，中标通知

书及货物设备明细报账

是

否
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朔州校区图书资料费报销流程

图书资料费

（主要指图书、期刊、报纸、文献等）

是否≤1000 元

是否≤5000 元
打入对方单位账户

上会通过，持经费申请表，询

价单，并查验发票真伪。

是否≤3 万

执行校区自行采购办法，签订协议或者合

同，加盖中北大学公章

是否≤5 万

国资处备案

（持政府采购备案表报账）

是否≤10万

按中北大学政府采购流程进行

金额＞2 万元不

得使用公务卡
是

是

是

否

否

否

持三级联签发票、图书入库单、购书清

单明细（盖印章）报账

持图书固定资产验收单报账

是

直接打入个人银行卡或对方

单位银行账户

否

是否使用公务卡

是否

公务卡 POS小票写情况说明，分管领导签字，

财务负责人签字同意

是否入图书固定

资产

否

是

是

否
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朔州校区维修费报销流程

维修费

是否≤5000元

打入对方单位账户

持审计报告

是否≤3 万

执行校区自行采购办法，签订协议或者合

同，加盖中北大学公章

是否≤5 万

国资处备案

（持政府采购备案表报账）

是否≤10 万

按中北大学政府采购流程进行

是

是

是

否

否

否

主要指道路维修改造、绿化、安全消防

设施改造、网络信息系统运行与维护、

房屋维修改造、水、电、暖、管网的维

修改造等工程项目）

持三级联签发票、维修明细清单（注明

人工费、材料费）、工程量结算单报账

上会通过，持经费申请表，询

价单，并查验发票真伪。

是否≤1 万

是 否

否

是
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朔州校区印刷费报销流程

印刷费

（主要指排版复印印刷等，如：试卷印刷其他的红

头文件、条幅等复印参照日常办公报销流程）

是否≤1000 元

是否≤5000元
打入对方单位账户

上会通过，持经费申请表，询

价单，并查验发票真伪。

是否≤3 万

执行校区自行采购办法，签订协议或者合

同，加盖中北大学公章

是否≤5 万

国资处备案

（持政府采购备案表报账）

是否≤10万

按中北大学政府采购流程进行

金额＞2 万元不

得使用公务卡
是

是

是

否

否

否

持三级联签发票、印刷明细清单（盖印章）报账

见中北大学采购及招标工作流程表

是

直接打入个人银行卡或对方

单位银行账户

否

是否使用公务卡

是否

公务卡 POS 小票写情况说明，分管领导签字，

财务负责人签字同意

属于山西省 2016-2017 年度集

中采购目录及采购限额标准中

带★或定点采购项目?

否

是

持中标通知书、验收结论表、合同（盖

中北大学公章）报账

是

否
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朔州校区专用材料费报销流程

专用材料费

（主要指教学实验用品、消耗性用品等）

是否≤1000 元

是否≤5000 元
打入对方单位账户

上会通过，持经费申请表，询

价单，并查验发票真伪。

是否≤3 万

执行校区自行采购办法，签订协议或者

合同，加盖中北大学公章

是否≤5 万

国资处备案

（持政府采购备案表报账）

是否≤10 万

按中北大学政府采购流程进行

金额＞2 万元不

得使用公务卡
是

是

是

否

否

否

持三级联签发票、采购明细验收清单报账

见中北大学采购及招标工作流程表

是

直接打入个人银行卡或对

方单位银行账户

否

是否使用公务卡

是否

公务卡 POS 小票写情况说明，分管领导签字，

财务负责人签字同意

属于山西省2016-2017 年度集

中采购目录及采购限额标准

中带★或定点采购项目?

否

是

持中标通知书、验收结论表、合同（盖

中北大学公章）报账

是

否
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（此页无正文）
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（此页无正文）

中北大学（朔州校区） 2016 年 7 月 5 日印发


