心理学部学生活动经费申请、报销制度

（2017.10修订）

一、适用范围
1、此制度仅适用于心理学部各班级、学生团体向学生工作办公室（分党委、分团委）申请活动经费；

2、如向本科生工作处、研究生工作处、校团委、其他院系或部门申请活动经费，请遵循所申请部门的经费申报规定进行报销。

二、日常活动经费申请流程

1、撰写活动策划

策划内容包括活动的名称、时间、地点、活动负责人、活动内容、安全措施、经费预算等（请将经费预算明细写清楚，便于活动经费的审批）。

2、下载填写《心理学部学生活动经费审批表》（附件1）

活动申请时审批表只需填写上半部分（即填写至“活动前”部分）。

3、活动审批

将审批表与活动策划装订在一起，交予相关负责老师进行经费审批。

· 附：各班级、团体活动审批负责老师名单

张照鹏（本科班级、学生会和其他本科生团体所有活动等）
周志荣（研究生班级活动）

曹昌健（分团委和各团支部，研会，党建活动等）
4、活动审批通过后方可举办

活动审批通过后，请自行妥善保管好审批表，此表作为日后报销的凭证。如审批表丢失或未实现申请活动经费，学部将不予报销。

5、经费报销

（1）活动举办结束后，填写审批表“活动后”部分，并填写《活动经费决算表》（见附件2）；
（2）如产生了市内交通费用，请按照附件《市内交通票报销》（附件3）中的规定予以报销；
（3）将《活动经费决算表》《市内交通票报销明细表》电子版发送至报销专用邮箱：bnupsybx@163.com；

（4）所有购买的低值易耗品，请按照附件《低值易耗报销说明》（附件4）中的规定予以报销；

（5）将新闻稿、活动精选照片发送至学生活动宣传专用邮箱：psyxuanchuan@bnu.edu.cn。
（6）携带审批表、合格足额发票（合格可报销发票说明见附件5）到学生工作办公室（后主楼1430）登记报销； 

（8）报销所需材料审核无误后，在学生活动报销本上登记。经费到帐后，学部会及时电话通知；

（9）如有借用物资，请及时归还至学工办。

附：活动经费申请、报销流程图
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