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	支付
类别
	支付程序
	备注

	材料设备类
	预付款

	
	1、基建处提交预付款申请、合同原件和中标通知书复印件
	1、预付款申请需基建处处长签字审批。
2、预算20万元人民币以上的国内物资设备采购应进行招标。

	
	2、基建会计开具手工申请单
	手工申请单上单位负责人为基建处主管资金管理副处长签字，经办人由基建会计签字。

	
	3、基建会计填报网上借款申请单
	1、网上借款申请单单位负责人为财经处主管基建业务副处长签字，经办人由基建会计签字。
2、网上借款申请单领导审批支付权限按《北京师范大学基本建设财务管理暂行办法》相关规定执行。

	
	进度款、尾款

	
	1、基建处提交发票、材料设备验收单
	1、发票背面需基建处处长、负责该业务的基建处副处长和经办人签字。
2、附发票真伪查询结果。
3、验收单上有甲方现场施工管理人员、预决算人员签字确认。

	
	2、基建会计开具手工申请单
	手工申请单上单位负责人为基建处主管资金管理副处长签字，经办人由基建会计签字。

	
	3、基建会计填报网上日常报销申请单
	1、网上日常报销申请单单位负责人为财经处主管基建财务副处长签字，经办人由基建会计签字。
2、网上日常报销申请单领导审批支付权限按《北京师范大学基本建设财务管理暂行办法》相关规定执行。

	工程类
	预付款

	
	1、基建处提交预付款申请、合同原件和中标通知书复印件
	1、预付款申请需施工单位签章、监理单位签章、过程审计单位签章和基建处处长签字审批。
2、预算40万元人民币以上的基建工程项目应进行工程招标。    

	
	2、基建会计开具手工申请单
	手工申请单上单位负责人为基建处主管资金管理副处长签字，经办人由基建会计签字。

	
	3、基建会计填报网上借款申请单
	1、网上借款申请单单位负责人为财经处主管基建财务副处长签字，经办人由基建会计签字。
2、网上借款申请单领导审批支付权限按《北京师范大学基本建设财务管理暂行办法》相关规定执行。


续表
	支付
类别
	支付程序
	备注

	工程类
	进度款

	
	1、基建处提交发票和工程审批材料
	1、工程审批材料包括《建设项目全过程审计咨询意见》（咨询公司盖单位公章、全过程跟踪审计人员签字），《工程款支付证书》（监理单位盖单位公章、总监理工程师签字），《月工程进度款报审表》（施工单位盖单位公章、项目经理签字、监理单位盖单位公章、监理工程师签字）、《工程款支付申请表》（施工单位盖单位公章、项目经理签字）。
2、发票背面有基建处处长、负责该业务的基建处副处长和经办人签字。
3、附发票真伪查询结果。
4、工程进度款具体付款金额以全过程跟踪审计人员出具的《全过程跟踪审计意见》为依据，报基建处资金部及基建处处长审批。
5、支付工程进度款在工程竣工结算尚未进行审计前，不得超过招标总额的90％。

	
	2、基建会计开具手工申请单
	手工申请单上单位负责人为基建处主管资金管理副处长签字，经办人由基建会计签字。

	
	3、基建会计填报网上日常报销申请单
	1、网上日常报销申请单单位负责人为财经处主管基建财务副处长签字，经办人由基建会计签字。
2、网上日常报销申请单领导审批支付权限按《北京师范大学基本建设财务管理暂行办法》相关规定执行。

	
	尾款

	
	1、基建处提交发票、工程结算审计报告
	1、预算8万元以上的工程需有审计处出具的工程结算审计报告。
2、工程结算审计报告需由审计处处长签字审批。
3、发票背面有基建处处长、负责该业务的基建处副处长和经办人签字。
4、附发票真伪查询结果。
5、工程结算审计后，按合同规定预留工程结算金额3%质保金，待项目质保期满且经基建处工程部确认无质量问题并经基建处处长同意给付后无息支付。

	
	2、基建会计开具手工申请单
	手工申请单上单位负责人为基建处主管资金管理副处长签字，经办人由基建会计签字。

	
	3、基建会计填报网上日常报销申请单
	1、网上日常报销申请单单位负责人为财经处主管基建财务副处长签字，经办人由基建会计签字。
2、网上日常报销申请单领导审批支付权限按


续表
	支付
类别
	支付程序
	备注

	工程类
	尾款
	

	
	3、基建会计填报网上日常报销申请单
	《北京师范大学基本建设财务管理暂行办法》相关规定执行。

	服务类
	预付款

	
	1、基建处提交预付款申请、合同原件和中标通知书复印件
	1、预付款申请需基建处处长签字审批。
2、预算20万元人民币以上的基建工程勘察、设计、监理等服务采购应进行招标，10万元以上其他服务采购应进行招标。

	
	2、基建会计开具手工申请单
	手工申请单上单位负责人为基建处主管资金管理副处长签字，经办人由基建会计签字。

	
	3、基建会计填报网上借款申请单
	1、网上借款申请单单位负责人为财经处主管基建财务副处长签字，经办人由基建会计签字。
2、网上借款申请单领导审批支付权限按《北京师范大学基本建设财务管理暂行办法》相关规定执行。

	
	进度款、尾款

	
	1、基建处提交发票、服务成果报告首页复印件
	1、发票背面有基建处处长、负责该业务的基建处副处长和经办人签字。
2、附发票真伪查询结果。

	
	2、基建会计开具手工申请单
	手工申请单上单位负责人为基建处主管资金管理副处长签字，经办人由基建会计签字。

	
	3、基建会计填报网上日常报销申请单
	1、网上日常报销申请单单位负责人为财经处主管基建财务副处长签字，经办人由基建会计签字。
2、网上日常报销申请单领导审批支付权限按《北京师范大学基本建设财务管理暂行办法》相关规定执行。

	人员经费
	1、基建处提交人员经费发放明细电子版和其他说明材料
	1、每月人员经费发放明细应按在职酬金、返聘费、合同工工资、合同工酬金和校外劳务分类统计；每年提交一次合同工年终奖发放明细。
2、在职、返聘、合同工加班费需另附说明，并有基建处处长签字确认。

	
	2、基建会计开具手工申请单
	手工申请单上单位负责人为基建处主管资金管理副处长签字，经办人由基建会计签字。

	
	3、基建会计填报网上收入申报单
	1、网上收入申报单需基建处处长签字、基建处公章、财经处主管基建财务副处长签字、财经处公章和基建处经办人签字。
2、网上收入申报单领导审批支付权限按《北京师范大学基本建设财务管理暂行办法》相关规定执行。







