
北京为华而教公益发展中心财务报销制度 

2022 年 04 月修订 

 

一、财务报销原则 

本中心为慈善组织，资金来源于资助人的善款，应厉行节约，合理、高效地使用资金，鼓励工作

人员在可承受的范围内适当“吃苦”和”奉献自我”，减少开支，在保证成效的基础上争取用最

少的钱办最多的事。 

二、费用报销标准 

员工出差分“长途”和“短途”两种，当天能往返的为“短途”，出差时间在一天以上的为“长

途”。“短途”出差不报销住宿费和差旅补助。“长途”出差的住宿费、交通费按规定标准执行，

超标自付（如有特殊情况需向主任、财务主管、分管总监提交情况说明批准方可报销）。 

1. 所有外地出差，都必须在出差两周前完成喜报网上报销系统上出差申请并获得批准后才能开

始订票。 

出差申请单示例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

出差申请单行程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 工作人员出差或开展活动预算超过 1000 元（含 1000 元），可申请办理备用金借款，但需提

前一周编制预算并填写喜报网上报销系统借款单，上传预算，层层审批后放可借款； 

借款单中事由须填写详细，借款人在出差或活动结束后两周内应及时办理报销与核销手续，借款

按多退少补；如因特殊情况不能在两周内结算的，应写出书面说明，列明具体归还日期，最长不

超过四周。 

借款单示例 



  

预算单预算示例 

 

3．出差住宿费标准：由于各地区物价水平有差异，在上限范围内进行报销。 

各地区上限标准为：县级市或县以下 120 元/天，地级城市 160 元/天，省会城市 200 元/天，

特大城市（北京、上海、广州、深圳、天津、重庆）250 元/天，港澳台地区 350 元/天。同

性双人同行出差，按两人同间报销，不再增加费用。如住宿费涉及多人多天，需在发票上注

明单价、人数、天数等信息，以便于审核时核对费用标准。 

4．出差期间餐饮：工作人员个人出差期间不报销个人餐饮费，如组织培训、探访成员聚餐时（参

与成员超过项目地区成员半数）可与成员共同就餐并报销。共同就餐人均上限 30 元/顿（午饭、

晚饭，一般不承担早饭费用）。 

5．差旅补助：县级及以下地区补助 50 元，地级城市及省会城市补助 60 元，特大城市（北京、

上海、广州、深圳、天津、重庆）补助 70 元，港澳台地区 80 元。出差参加以个人发展为目的



的培训不享有差旅补助。 

6．出差期间通讯、流量费补助不在报销，含到上面第 5 条差旅补助中。 

7. 出差交通费标准为 5 个小时以下为硬座，5 小时以上可选择硬卧、动车二等座和高铁二等座，

以及低于同程高铁的飞机（含附加费税后），凭车票实报实销。 

出租车费仅可在携带重物或出差时间（以火车/汽车／飞机出发/抵达的时间为准）在 8：30 以前

/19:00 以后的情况下报销。 

工作人员于农村探访期间如因公共交通不便需要包车，需在提交出差预算时书面提出申请，在获

批后放可报销包车费用。 

注意：每年岗前培训志愿者教师派遣上岗必须是硬座。  

8. 培训师或外聘顾问、导师的食宿、交通报销标准： 

交通费：统一高铁和飞机(经济舱)； 

市内交通费：报销市内打车费，提倡培训师在时间充足、不携带重物情况下乘坐公共交通工具； 

住宿标准：（以保证培训师睡眠质量为前提，如遇到住宿标准超支，特殊情况出现时可由中心主

任、财务主管、分管总监审批后放可执行） 

特大城市（北京、上海、广州、深圳、天津、重庆）： 300 元/人/天。 

省会城市： 200 元/人/天 

地级城市：160 元/人/天 

县城： 150 元/人/天 

餐费：（仅有午餐和晚餐）60 天/人；鼓励尽量和成员一起吃。 

劳务标准：按照不同培训师类别及培训形式区分劳务标准，如果有特殊情况培训负责人提出，总

干事特批后放可执行，标准如下： 

培训师类别 形式 新劳务标准 

专业专职培训师 

线上 400-500 元/小时 

（分享：400 元/小时；工作坊：500

元/小时） 



培训师类别 形式 新劳务标准 

线下 1000-5000 元/天 

一线专家教师 
线上 200 元/小时 

线下 500 元/半天 

一线青年教师/行业一般

从业者 

线上 1.无补贴（1 小时以内） 

2.200 元/次 

线下 1.无补贴（1 小时以内） 

2.300 元/次 

机构领袖/学者 
线上 无劳务或 300 元/次 

线下 无劳务或 500 元/半天 

 

三、报销时需准备以下凭据： 

1、喜报网上报销系统申请报销单 

2、发票或收据 

3、明细等附件 

 

四、原始票据要求分别如下： 

1、发票或收据等票据： 

发票反面应写明发生事由、经手人签字、日期。 

如遇到在农村地区等特殊情况无法提供正规发票或收据，则由经办人填写支出收据或白条，收

据要求： 

1）写明支出事由、金额、日期以及经手人签名； 

2）写明收款人的有效手机号、身份证号，若不能提供收款人身份证号则必须加盖发票章，由

收款人签名； 

3）收据必须由经手人和收款人之外的两名证明人签名。 

如实报金额与票面金额不一致需在票据正面写清实报金额。 



票据应做到内容完整、字迹清晰、工整，不得涂改。 

发票示例： 

正面 

 

 

 

 

 

 

 

 

反面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

明细示例 



 

 

 

 

 

 

交通票示例 

 

 

 

 

 

 

 

 

收据示例： 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

2、报销以下费用时应提供相应明细单或附件： 

1. 举办培训、会议或其它活动报销费用，须提供会议和活动方案、参加人员名单及签到； 

2. 探访或考察报销租车费：需要在发票后注明用车期间、用车人、目的地、用车目的、租车单

价等信息； 

3. 市内交通报销出租车费：需要在车票上注明用车时间、用车人、用车目的、目的地等信息； 

4. 报销必要的办公用品或文具（材料费）：需提供超市小票或购买物品明细清单； 

5. 报销打印费或复印费：需要在发票后附打印或复印资料的名称、数量、单价等信息； 

6. 制作费：需提供制作物品明细； 

7. 食宿费：组织培训的食宿费需提供参与培训的人员签到表（可提供复印件）； 

8. 邮寄费：需提供快递单、邮寄清单； 

9. 劳务费：经手人填写电子劳务单，包括领取人的身份证号、银行卡等信息，必须由中心直接

对公转账给劳务领取人，不能个人垫付。 

10. 服务费：向第三方购买专业服务，需提供正式服务合同并按照采购制度要求提供相关资料，

详见《采购制度》； 



11. 中心转账给工作人员转账/支付给第三方的情况下，需由工作人员向财务人员提供转账记录

或第三方签收记录。 

12.其它未列明提前与财务沟通。 

注意：以上所有费用支付金额超过 1000 元，需要对公转账，差旅费用除外。 

 

五、项目成员费用报销要求 

1. 成员需以区域为单位提交票据，每个区域填写一张报销明细，写明每个人的姓名、每段路程

的起止地点、每段路程的单价、个人报销金额合计，并在清单最后写明区域合计金额。项目经

理需提醒成员仅在票面上注明必要信息，禁止在票据上随意涂改，并对成员提交的票据负责； 

1）成员需要在票据背面工整地注明姓名、报销事由（如中期培训、寒假培训、岗前培训、春

节返家、暑期返家），若某段行程实际报销金额低于票面金额，项目经理核实后用黑色水性笔在

票据正版标明实报金额，票据要求与员工报销提交票据一致； 

2）成员交通费乘坐时长低于 5 个小时为硬座标准，高于 5 个小时为硬卧标准，如遇到区间车

只有高铁或动车的情况，按照该区间本次乘坐的高铁二等座全价的 60%或本次该区间乘坐的动

车二等座全价的 70%来报销，如本次动车无二等座只有卧铺，按照该区间乘坐的动车卧铺全价

的 60%来报销。 

3）若某些票据的背面无法写字，请参考下方票据进行报销； 

 

 

 

 

 

 



4）报销时中心不接受由项目经理/成员提供的任何形式抵票，如部分小交通无法提供正式车

票，需提供收据作为报销凭据，由收款人签字、留手机号，并由两名证明人签字（同上述中对

收据的要求）。 

5）机票必须有行程单或发票及登机牌 

2.报销类别：成员组织游学等活动报销范围仅限于交通费、食宿费每人每天 140 元、必要的保

险费和材料费。其余类别（如门票）不予报销。 

3.工作人员探访志愿者可购买水果及蔬菜等食物，按照志愿者每人 35 元标准报销； 

4.如遇到中心转账给工作人员报销款，工作人员再分别转账或支付给成员情况下，需由工作人

员整理转账截图提供给财务人员或第三方签收记录做为原始凭证留档； 

六、费用报销流程 

1. 费用经手人在所有报销的单据上标明费用产生的时间、事由、实报金额，并签名。 

2. 填写喜报网上报销系统报销单，并要求粘贴好票据，交由出纳初审。 

3. 出纳审核，并同意；（审核票据金额及发票内容） 

4. 项目经理审核，并同意；（审核项目资金及预算类别是否正确） 

5. 财务负责人审核，并同意；（审核填写事由及附件完整性） 

6. 中心主任审核，并同意；（整体把控） 

7. 出纳打印出喜报网上报销系统报销单并与粘贴好的票据进行二次粘贴后，等待每周二进行报

销款项转账支支付；  

8. 财务负责人对转账支付的报销款，再次银行授权； 

9. 银行授权后，出纳须在喜报网上报销系统上点击报销款支付，经手人收到支付邮件，最终完

成本次报销； 

本制度解释权归北京为华而教公益发展中心财务部，发布之日起生效。 

2022.04.27 


