郑州师范学院
自制凭证支出管理规定

为进一步深化国库集中支付制度改革，规范自制凭证的支付方式和手续，加强自制凭证支出管理，减少现金结算业务，提高支付透明度，充分发挥教育经费的使用效益。根据《会计基础工作规范》和《河南省行政事业性收费票据管理规定》等文件精神，结合学校实际情况制定本规定。
一、自制凭证的界定及适用范围
（一）自制凭证的定义：自制凭证是指为开展教学、科研及其他专业业务，必须借助第三方非企业组织的自然人提供劳务，无法取得财政和税务机关监制的合法票据，由学校自行设计具有规定格式的自制票据予以列报支出的凭证。
（二）自制凭证的使用范围：
1.为提升办学软实力，开阔师生学术视野，聘请国内知名专家教授、社会精英开展名家讲坛，博士论坛和教授讲堂的讲课费、校报、学报刊发的论文稿费。
2.涉及学校发展方向、教学改革和科研项目结项发生的评审费、咨询费、鉴定费和论证费等。
3.化学、生物、地理和美术等部分专业，按照教学计划要求需要进行野外实习、采风等教学环节，购置鲜活农产品以及聘请的模特相关支出。
4.各级各类培训和专项教育活动外聘专家教授的辅导费、课时费等。
5.教师承担的教学、科研项目中与农田耕作、手工制作和鲜活农（水）产品相关，购置材料及支付劳务费。
6.其他无法取得税务发票，必须使用自制凭证列支的。

二、自制凭证的种类
（一）学术讲座自制凭证：学术讲座及教育活动的辅导费；

（二）劳务报酬类自制凭证：学报稿费和校稿费，科研及教改项目评审费、鉴定费、论证费及咨询费等；各类培训讲课费；临时聘用人员（含模特）劳动报酬费等。
（三）物品购置类自制凭证：鲜活农副产品购置及其他购置类费用等。
三、自制凭证审批程序
自制凭证的支出，属于特殊财务支出事项，各学院、各部门必须严格执行学校财务审批暂行办法。其支出报销按以下程序办理：
（一）经办人员凭受益人身份证、银行卡复印件及其他资料登录校园网财务处网站“劳务费申请”，按要求填制固定格式的自制凭证，由系统自动生成支出凭证（购买实物的凭证还需要部门相关人员出具验收手续）。
（二）学院业务支出由院长和总支书记联签。其他部门业务支出由行政负责人签署意见。
（三）按照财务支出审批程序办理财务报销审批手续。
（四）由经办人持审批的报销凭证到财务处填写《郑州师范学院自制凭证转账付款汇总表》办理报账手续。
四、自制凭证付款结算方式
单位应按照内部财务管理规定，除正常应提供自制原始会计凭证，反映承担劳务任务的内容、时间和应付金额、代扣个人所得税和实际支付劳务费，专家签字等信息外。还需要填写《郑州师范学院自制凭证转账付款明细汇总表》主要包括收款人姓名、技术职称或职务、工作单位、身份证号、银行卡或存折账号。财务处采取“先报账登记、后转账付款”的无现金结算方式，特殊事项确需要采用现金结算的，由财务处根据《现金管理条例》的有关规定，在财政规定的现金额度内酌情安排。
五、本办法自公布之日起执行，解释权归财务处，同时接受教职工监督。如与财经法规不一致的，按财经法规执行。
二〇一五年四月二十八日
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	  制单会计：
	
	审核人：
	付款会计：
	附原始自制凭证      张


