
北京语言大学财务报销补充规定 

校财字〔2015〕27 号 

为了加强和规范财务基础工作，完善财务报销手续，保证

会计信息的真实合法，充分发挥各类经费的使用效益，根据近

两年国家新颁布的各类经费管理办法以及教育部对我校财务管

理工作检查后提出的整改建议，在 2014 年颁布的《北京语言

大学财务报销规定》（校财字〔2014〕2 号）的基础上，结合学

校实际，制定本补充规定。 

一、报销购买办公用品、劳保用品和文化用品等，报销人

除提供正式发票外，还须提供销售方出具的机打明细清单，手

工填开的明细清单需加盖销售单位公章。无明细清单的，不予

报销。 

二、报销外购图书时，报销人除提供正式发票外，还须提

供销售方出具的机打购书清单。在非书店购买图书时，购书清

单需加盖销售单位公章；在邮局订阅报纸、刊物报销时，须提

供邮局开据的明细清单。 

三、委托外单位举办会议、培训和组织活动，须签订合同，

报销时须提供受托单位营业执照副本、税务登记证副本以及打

印的费用明细清单并加盖受托单位公章，费用开支内容和标准

应符合国家有关规定。 

四、餐费报销 



国内公务招待餐费报销严格按照《北京语言大学国内公务

接待管理实施办法》（校字〔2015〕8号）执行。如有校内招

待餐费集中结算报销情况，报销时必须提供每次用餐的派出单

位公函或学校邀请函和《北京语言大学国内公务接待清单》。 

加班工作餐费报销须填写《加班工作餐审批单》，由经手

人、经费负责人签字，并加盖单位公章。报销标准不高于 50

元/人/餐，不纳入公务接待管理范围。 

五、 差旅费报销 

1.差旅费报销严格按照《中央和国家机关差旅费管理办法》

（财行〔2013〕531 号）和《教育部直属高校直属单位差旅费

管理实施细则》（教财厅〔2014〕26 号）执行。 

2.出差人员出差任务结束后应按期返回，超出出差任务正

常结束时间的住宿费、伙食补贴和交通补贴一律不予报销。 

六、 票据报销的时效范围 

报销出租车票时，报销人须在每张车票后注明乘车人、事

由、起止地。出租车票报销须在乘车日期的第二个月底前报销

完毕。 

其他报销凭据（以报销凭据上的日期为准）原则上在当年

报销，第四季度取得的报销凭据，可延长至次年 3 月 31 日前报

销。 

七、发票真伪验证 



报销人在取得发票后，须在网上进行发票的真伪验证，并

在发票后背书。单张发票金额超过 5000 元（含）的，须将查询

验证结果打印，作为报销的凭证。 

八、 财务支付方式的有关要求 

1.各单位报销所需现金一般通过网银支付划入个人银行

卡，原则上不予报销现金。 

2.发放外聘人员劳务费和学生的奖励费、补助等，应采用

银行代发方式发放，不得以现金方式支付。 

3.通过网上支付平台购买物品，报销时除提供正式发票和

网上购物清单外，还须提供网上支付证明。网上购物原则上单

次购买不得超过 1000 元（含）。 

九、本补充规定自 2015 年 12 月 16 日校长办公会讨论通过，

自 2016 年 1 月 1日起执行。 

 

                                        财务处 

                                     2015 年 12 月 16 日 

 

 

 

 

 

 



加班工作餐审批单 

部    门   日    期   

事    由   

姓    名 单    位 姓    名 单    位 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

人数合计   餐费合计   

负责人:                           经手人： 

 


