关于2015年学业辅导专项工作经费使用的说明
学业辅导专项经费主要用于学业困难学生帮扶、出国考研等学业发展能力提升、学生专业认知实践活动、学术科技竞赛活动、就业实习基地建设等方面。

结合2014年专项的执行情况，大部分经费集中在专家劳务费、交通费、学术科技竞赛的宣传奖励、就业见习基地建设等方面。2015年学校校内自有资金继续支持学业辅导专项工作，请各学院以春风行动、新生入学教育、专业实习等教育活动为契机，结合专业特点，尽早谋划、筹备各项活动，申请经费支持请填写《2015年学业辅导专项活动申请表》（见附件）。下面将活动组织和经费报销有可能涉及到的问题做一些说明。

专家劳务费

从2014年经费执行情况看，专家劳务费支出约占到总支出的18%，总体来看，劳务费的发放过程没有太多的问题，现在进一步明确以下规定和流程。

发放标准。按照学校财务要求，专家劳务费发放标准为高级职称2000元/半天，中级职称1000/半天，中级以下职称不能发放专家劳务费。

发放流程。凡发放劳务费，一定填写《专家劳务费发放记录单》，在讲座当天由专家教授本人填写并核实个人信息（包括姓名、银行卡号、开户行信息、发放金额等信息），核实无误后，在最后一栏签收人处签字，所有专家劳务费必须由本人签字才可以发放（模版见附件）。

时间节点。各学院于每月15日之前，将上月15日--本月15日之间产生的专家劳务费发放记录单，交给学生处统一录入财务系统，财务处一般会安排在月底发放相关款项。

发放不成功。发放过程中会有个别因为卡号、姓名等原因导致发放失败，对于失败的经费，待银行返回财务处后，财务处通知发款部门再次核实信息，再次发放，（这个过程通常得3--4个星期）.。

交通费

学院按照专业或者班级由专业老师统一带队组织专业认知获专业见习活动，可给予交通费支持。租车的方式可以自己联系租车，或者报给学生处用车时间、数量、地点，由学生处统一订车（表格见附件）。各学院自己联系车辆，一定保存好发票，并请租车公司附租车明细（主要包括时间、车型、从哪到哪、单价、数量等信息）发票背面由经办人、学院副书记签字后交由学生处，领取支票。对于个别学生的交通费，原则上不予以支持。

就业见习基地建设

各学院上学期都建立了相应的专业实习基地，并签订了合同，支出经费90多万，约占总支出的70%。各学院按照合同执行，合同未执行到期的，原则上不再增加新的实习费用，各学院可增加新的实习基地，相关费用可以跟学生处申请（申请表见附件）。

学术科技活动宣传奖励

上学期各学院涉及到的宣传奖励经费不多，但报销时的问题比较大，主要问题集中在开具的发票不符合学校报销规范，比如发票内容是办公用品但没有明细，比如发票连号问题等。本学期组织学术科技活动时的各项费用请一定按照财务报销要求开具发票，否则没有办法报销。

五、编写项目支出绩效评价

各学院需要针对上学期各项经费的使用情况，编写各学院的支出绩效评价报告。报告大概包括以下几方面内容：（1）项目的立项阶段，是否开展可行性研究和履行相关审批程序，有明确的项目执行的时间节点。（2）项目实施阶段，项目实施是否有配套的管理制度；项目的任务和内容是否按照预定的时间和步骤执行；目标完成的相关资料是否齐全，与预期目标是否相符；（3）项目收益情况，项目的实施是否对教学科研、对学生发展有促进作用，并能够提供项目实施效果的证明材料（可包括活动记录单、活动宣传、学生收获、感想等）。各学院组织活动的过程中一定主意留存相关资料。

六、关于签订实习基地合同的问题

上学期学校共建立实习见习基地49个，并签订了合同。按照学校要求，对外签订合同应经由校办审核，审核后盖校章。本学期如果学院有增加的实习基地，签订合同时一式四份，一份留给企业、一份留给学院、一份留给学生处、一份留给财务处，签订合同需要盖校长的由学生处统一找校办盖章。实习基地合同可参照上学期的实习基地合同模版，甲方统一为：北京工商大学，甲方代表签名处请学院该基地建设经手人、或者学院副书记签字。

2015年学业辅导专项活动申请表
学院：                         活动名称：     

活动负责人：                   负责人联系方式：

费用明细：

实习指导费（附合同）：

专家课时费（填写专家劳务费发放记录单）：

交通费：（填写活动用车记录单）：

宣传费（附明细）：

其他费用：

经手人签字：                           学院副书记签字：
专家劳务费发放记录单

	姓名
	职称
	身份证号
	银行卡号
	若非建设银行请注明开户行
	讲授内容
	授课时间
	发放金额（税前）


	专家签名

	
	
	
	
	
	
	
	
	


    活动用车记录单

	活动名称
	用车时间（如4月2日上午10：00发车，下午14：00返回）
	乘车区间（如良乡阳光大街--朝阳区安立路汉能集团）
	乘车人数
	活动联系人
	联系电话
	订车方式（自行/学校）
	若自行订车，租车费（元）

	
	
	
	
	
	
	
	


