
共青团北京印刷学院委员会经费管理制度

（暂行）

第一条 为加强财务管理，提高资金使用效率，贯彻勤俭节约

的原则，保证各项工作顺利进行，特制定本办法。

第二条 经费使用

1. 团委各部门和各学生组织的日常办公经费实行预算结算制，

严格按年初预算支出，年终进行结算说明。

2. 单列的项目经费实行专款专用，工作启动前，要有具体经费

预算，经指导教师签字同意后方可支出，工作结束后要进行结算说明。

3. 发票报销严格遵守学校财务处制定的《报销细则》：

（1）发票抬头一律写“北京印刷学院”，发票背面须由经手

人和部门负责人等至少 2人签字。

（2）所有支出原则上应使用公务卡、转账支票、转账汇款等

无现金方式结算；

（3）下列情况可暂不使用公务卡结算：a、在不具备刷卡条件

的场所发生的单笔消费在500元以下的公务支出(需收款方开具“不

能刷卡证明”，并加盖发票专用章或同一单位的公章；超过 500 元

应领取支票或电汇 )；b、快递费、出租车费等目前只能使用现金结

算的支出。

（4）公务卡消费报销，须持银行卡消费凭证、发票和其他相

关财务报销凭证。

4. 到办公室报销时，应持正规发票（500 元以上款项经由书记



同意签字，用转帐支票结帐）、发票真伪查询截图、银行卡消费凭

证和其他财务报销凭证。

第三条 常规支出

1. 车：因工作需要外出可乘地铁及公交车，一般不允许乘出租

车；乘坐出租车需提前填写《关于学生乘坐出租车的申请》，出租

车费经指导教师签字后方可报销；租用大车需提前向指导教师提出

申请，并由指导教师填写租车审批单，交由学校车队统一租车。

2.印刷费：报销时应交两份印刷物品存档，重要文件同时交原稿。

学校经费支付的印刷业务，执行印院办发【2010】15 号文件，

除实习工厂不能印刷的特种印刷品可到校外印刷外，原则上交由学

校教学实习工厂；

编辑、录入等其他费用不予报销。

3. 宣传制作费：根据需要填写《北京印刷学院团委宣传用品设

计制作审批表》，由团委办公室统一审批后办理。

第四条 奖品和奖励费 

由活动主办部门或组织按照奖项和人数提前经主管老师批准后

的支出列入报销范畴，自行决定和不符合团学组织奖励惯例的不予

报销。

第五条  其 它

未列入上述条款的支出遵照其它有关规定执行。


