
          “七项费用”现行财务制度指引

    一、会议费（学校主办）

    现行制度：《北京市财政局关于印发《北京市市级党政机关事业单位会议费管理办法》的通知》（京财预〔2014〕211号）

    （一）会议费的审批（分为三类，一般涉及二类和三类）

会议类型

    二类会议：市委、市政府各部委办局召开的全市性会议，按照有关要求承办的全国性工作会议，以及面向全市公众或提供公共服务的其他专业性会议。各主管部门召开的系统工作会议按此类会议申报，但原则上每年不超过1次。
三类会议：单位内部会议以及为完成本单位工作任务召开的除上述一、二类会议外的各类小规模会议，包括小型研讨会、座谈会、评审会等。

会议审批

    建立会议计划编报和审批制度。会议计划包括会议名称、召开理由、主要内容、时间地点、代表人数、工作人员数、所需经费及列支渠道等。每年9月底前，各处室将下年度会议计划报有关部门审批后申报下年度预算执行。各类会议按以下程序和要求进行审批：
二类会议：将年度计划报市委办公厅、市政府办公厅批准。
三类会议：将年度计划报单位领导办公会或党组（党委）会审批后执行。
二类、三类会议会期均不得超过2天；传达、布置类会议会期不得超过1天。会议报到和离开时间，一、二类会议合计不超过2天，三类会议合计不得超过1天。应优先选择单位内部会议室、礼堂、招待所、培训中心等具备会议承接能力的会议场所召开会议。参会人员在50人以内且无外单位代表的会议，原则上在单位内部会议场所召开，不安排住宿。
（二）会议费预算管理与结算
会议费支出标准包括住宿费、伙食费、其他费用。其中，其他费用包括文件资料印刷费、会议场地租用费和专用设备租赁费。会议费实行总额控制，各单位应在支出标准总额内据实报销。会议费支出标准如下：
                                     单位：元/人天
	会议类别
	住宿费
	伙食费
	其他费用
	合计

	一类、二类会议
	300
	150
	100
	550

	三类会议
	240
	130
	80
	450


注意：各项明细费用之间可调剂使用，但伙食费不得超过上述明细标准。对于不发生的事项，报销额度上限应按明细标准进行相应扣减。特别是不安排住宿的会议不能列支住宿费，额度上也不能超过无住宿费的支出标准。
会议结束后，由会议定点场所在“北京市政府采购会议定点综合查询系统”填报会议服务明细信息，并通过该系统打印“北京市政府采购会议费结算明细单”。“北京市政府采购会议费结算明细单”须由会议定点场所盖章和会议主办人签字确认。
会议结束后，及时办理会议费结算手续。会议费报销时应提供会议审批文件、会议通知及实际参会人员签到表、正式发票、定点饭店等会议服务单位提供的费用原始明细单据、北京市政府采购会议费结算明细单等凭证作为报销依据。无上述凭证财务部门原则上不予报销。
对未列入年度会议计划，以及超范围、超标准开支的经费不予报销，切实控制和降低会议费开支。会议费纳入国库集中支付范围，采取财政授权支付方式。各单位要严格按照国库集中支付制度和公务卡管理制度的有关规定执行，以银行转账或公务卡方式结算，禁止以现金方式结算。

北京农学院会议申报单

单位名称：                                         单位：元

	会议名称：

	会议主办地：                                  
	是否政府采购：是 □   否□

	会议时间：   年  月  日  午—   年  月  日  午

	会议费标准（元/人.天）
	

	参会人数（人）
	

	会 期（天）
	

	文件资料印刷费
	

	会议场地租用费
	

	专用设备租赁费
	

	劳务费
	

	
	

	
	

	会议费用合计
	

	会议申报单位的意见（单位负责人签字并加盖公章）

        年   月   日
	分管校领导意见

（签字）

         年   月   日
	主管财务的校领导意见

（签字）

         年   月   日


注：会议申报的内容、规模、会期、地点和标准，请严格按照市财政相关会议费管理办法的精神执行。

    3、公示和年度报告制度
应将非涉密会议的名称、主要内容、参会人数、经费开支等情况在单位内部公示,具备条件的应向社会公开。（2015年做好公开的准备）
每年2月底前,将上年度会议计划和执行情况(包括会议名称、主要内容、时间地点、代表人数、工作人员数、经费开支及列支渠道等)报市财政局。市委各部门同时抄送市委办公厅,市政府各部门同时抄送市政府办公厅。

    4、会议费注意事项

    （1）50人以内有外单位的，原则上应在本单位内部场所召开；如确实是外单位参会人员离开会驻地较远，具体结合实际情况在本单位外部召开或安排外单位住宿。

    校内会议发生的伙食费、其他费用的标准可以参照三类会议标准，根据单位内部会议费报销管理制度进行报销；可参照定点报销程序，比照政府采购会议费结算明细单制作内部报销单据，同时附上如会议通知、签到表等等。

    内部会议如果符合三类会议条件，其发生的伙食费、其他费用的标准可参照三类会议标准执行。如只吃一顿中午餐，可以比照工作餐管理，即工作餐（午餐或晚餐），每人每顿30元。

    （2）参加外单位主持的在外省市召开的会议，城市间的交通费、住宿费、餐费按照差旅费的标准执行。根据中央和北京市会议费管理办法，会议费由会议召开单位承担，不得向参会人员收取，不得以任何方式向下属机构、企事业单位、区县转嫁或者摊派。可以说，不会发生向参会人员收取会议费的事项。

    二、培训费（学校主办）
现行制度：《北京市财政局 中共北京市委组织部北京市人力资源和社会保障局关于印发《北京市市级党政机关事业单位培训费管理办法》的通知》（京财预〔2014〕148号）
 1、培训费审批

各培训部门制订的本单位年度培训计划（包括培训名称、对象、内容、时间、地点、参训人数、所需经费及列支渠道等），经单位财务部门审核后，报单位领导办公会议或党组（党委）会议批准后施行。年度培训计划一经批准，原则上不得调整。因工作需要确需临时增加培训及调整预算的，报单位主要负责同志审批。年度培训计划于每年3月1日前同时报北京市委组织部、市人力社保局、市财政局备案。
2、开支标准和范围
培训费是指各单位开展培训直接发生的各项费用支出，包括住宿费、伙食费、培训场地费、讲课费、培训资料费、交通费、其他费用。培训费实行综合定额标准，分项核定、总额控制。综合定额标准是培训费开支的上限，各项费用之间可以调剂使用。各单位应在综合定额标准以内结算报销。培训费支出标准如下：
             培训费开支标准        单位：元/人天
	住宿费
	伙食费
	场地费和讲课费
	资料费、交通费和其他费用
	合计

	180
	110
	100
	60
	450


伙食费不得超过上述明细标准。对于不发生的事项，报销额度上限应按明细标准进行相应扣减。特别是不安排住宿的培训不能列支住宿费，额度上也不能超过无住宿费的支出标准。
培训活动时间按照批准文件，根据工作需要从严控制。培训报到和撤离时间分别不得超过1天。
讲课费执行以下标准（税后）：
（1）副高级技术职称专业人员每半天最高不超过1000元；
（2）正高级技术职称专业人员每半天最高不超过2000元；
（3）院士、全国知名专家每半天一般不超过3000元。
其他人员讲课参照上述标准执行。会议等其他活动中聘请专业人员或专家学者讲课可参照该标准。
3、报销结算
报销培训费时应当提供培训通知、实际参训人员签到表、讲课费签收单、培训机构出具的原始明细单据，以及电子结算单等凭证。
应将培训的项目、内容、人数、经费等情况，以适当方式进行公开。于每年3月1日前将上年度培训计划执行情况（包括培训名称、主要内容、时间、地点、培训对象及人数、工作人员数、经费开支及列支渠道、培训成效等）报送市委组织部、市人力社保局、市财政局。

4、注意事项

（1）培训内容要有培训计划、内容大纲、培训对象、请教师发讲课费等。

（2）参加外单位主持在外省市召开的培训，城市间的交通费、住宿费、餐费按照差旅费标准执行。根据中央和北京市培训费管理办法，培训费由培训召开单位承担，不得向参加培训人员收取，不得以任何方式向下属机构、企事业单位、区县转嫁或者摊派。可以说，不会发生向参会人员收取培训费的事项。如果出北京地界，学校根据工作需要和学校经费情况考虑安排，但要从严从紧。若发生了讲课费、课本费等，可按培训费标准走。

三、差旅费
现行制度：《中央和国家机关差旅费管理办法》（财行〔2013〕531号）、《北京市财政局关于印发《北京市党政机关差旅费管理办法》的通知》（京财党政群〔2014〕176号 ）
1、差旅费的审批

出差必须按规定报单位有关领导批准，从严控制出差人数和天数；严格差旅费预算管理，按照中央及北京市厉行节约各项要求控制差旅费支出规模；严禁无实质内容、无明确公务目的的差旅活动，严禁以任何名义和方式变相旅游，严禁异地部门间无实质内容的学习交流和考察调研。

 2、差旅费的标准

差旅费是指工作人员临时到常驻地以外地区公务出差所发生的城市间交通费、住宿费、伙食补助费和市内交通费。

城市间交通费标准如下：

	　　　　　　交通工具
级　别
	火车（含高铁、动车、全列软席列车）
	轮船（不包括旅游船）
	飞机
	其他交通工具（不包括出租小汽车）

	部级及相当职务的人员
	软席（软座、软卧），高铁/动车商务座，全列软席列车一等软座
	一等舱
	头等舱
	凭据报销

	司局级及相当职务人员
	软席（软座、软卧），高铁/动车一等座，全列软席列车一等软座
	二等舱
	经济舱
	凭据报销

	其余人员
	硬席（硬座、硬卧），高铁/动车二等座、全列软席列车二等软座
	三等舱
	经济舱
	凭据报销


    伙食补助费按出差自然(日历)天数计算，按规定标准包干使用。市内交通费按出差自然(日历)天数计算，每人每天80元包干使用。住宿费在标准限额之内凭发票据实报销。具体标准如下表所示：

中央和国家机关差旅住宿费和伙食补助费标准表
（2014年1月1日起开始执行，财行[2013]531号《中央和国家机关差旅费管理办法》附表）  单位：元
	省份
	住宿费标准
	伙食补助费
标准

	
	部级
（普通套间）
	司局级
（单间或标准间）
	其他人员
（单间或标准间）
	

	北京
	800
	500
	350
	100

	天津
	800
	450
	320
	100

	河北
	800
	450
	310
	100

	山西
	800
	480
	310
	100

	内蒙古
	800
	460
	320
	100

	辽宁
	800
	480
	330
	100

	大连
	800
	490
	340
	100

	吉林
	800
	450
	310
	100

	黑龙江
	800
	450
	310
	100

	上海
	800
	500
	350
	100

	江苏
	800
	490
	340
	100

	浙江
	800
	490
	340
	100

	宁波
	800
	450
	330
	100

	安徽
	800
	460
	310
	100

	福建
	800
	480
	330
	100

	厦门
	800
	490
	340
	100

	江西
	800
	470
	320
	100

	山东
	800
	480
	330
	100

	青岛
	800
	490
	340
	100

	河南
	800
	480
	330
	100

	湖北
	800
	480
	320
	100

	湖南
	800
	450
	330
	100

	广东
	800
	490
	340
	100

	深圳
	800
	500
	350
	100

	广西
	800
	470
	330
	100

	海南
	800
	500
	350
	100

	重庆
	800
	480
	330
	100

	四川
	800
	470
	320
	100

	贵州
	800
	470
	320
	100

	云南
	800
	480
	330
	100

	西藏
	800
	500
	350
	120

	陕西
	800
	460
	320
	100

	甘肃
	800
	470
	330
	100

	青海
	800
	500
	350
	120

	宁夏
	800
	470
	330
	100

	新疆
	800
	480
	340
	120


3、报销结算

工作人员出差结束后应当及时办理报销手续。差旅费报销时应提供出差审批单、机票、车票、住宿费发票等凭证。住宿费、会务费和资料费、机票和火车票支出等按规定以公务卡或银行转账方式结算。
严格按规定审核差旅费开支，对未经批准出差，以及超范围、超标准开支的费用不予报销。

北京农学院差旅费申报单

单位名称：                                        单位：元

	出差人（姓名）：

	主办单位：
	接待单位：

	出差到达地点：
	交通工具：

	外出时间：  年   月   日—   年   月   日

	出差事由及差旅标准：

	出差申报单位的意见（单位负责人签字并加盖公章）

     年    月    日
	按经费来源归口处负责人签字

（签字）

         年    月    日


注：1.申报的内容、会期、地点，请严格按照《北京市党政机关差旅费管理办法》的规定执行。2.本申报单后应附会议通知、培训通知等证明材料。
机票事项

《北京市教育委员会转发市财政局关于加强公务机票管理有关事项文件的通知》（京教财〔2014〕14号）

北京市市级预算单位从2014年10月1日起开始实施公务机票购买管理改革。各级国家机关、事业单位和团体组织工作人员，以及使用财政性资金购买公务机票的其他人员，国内出差、因公临时出国购买机票，应当按照厉行节约和支持本国航空公司发展的原则，优先购买通过政府采购方式确定的我国航空公司航班优惠机票。各单位应严格遵照通知要求，加强管理，做好公务人员因公临时出国航线选择审批、机票购买、财务报销管理等相关工作。

各航空公司航班市场票价和政府采购优惠票价，公务卡注册流程，公务机票购买操作手册，以及国内航空公司和机票销售机构名录等内容，见政府采购机票管理网站(www.gpticket.org）。
购票人可直接使用公务卡再政府采购机票管理网站购买机票，也可通过具备中国民航机票销售资质的各航空公司直销机构或机票销售代理机构，使用公务卡或银行转账方式购买机票。使用公务卡购票的，应当提前在政府采购机票管理网站进行公务卡注册或通过电话方式注册。使用银行转账方式购票的，需要在支票、汇款等票据上标注资金用途为“公务机票购票款”，填写的单位名称应与系统记录的单位名称一致。

各部门各单位要严格公务机票报销管理，购买国内航空公司航班机票的，应当以标注有政府采购机票查验号码的《航空运输电子客票行程单》作为报销凭证；购买非国内航空公司航班机票的，应当以相关有效票据作为报销凭证，并附单位外事部门和财务部门出具审核意见的审批表。

    乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表

编号：                                填表日期：   年   月    日

	团组名称
	

	组团单位
	
	团员人数
	

	出访国家（地区）
	
	出访时间
	

	乘坐航班
	

	选择非国内航空公司航班原因，或者改变最领近目的地国家（地区）中转地原因
	

	
外事部门审核意见

	审核单位
	
	审核日期
	

	审核意见
	

	                      财务部门审核意见

	审核单位
	
	审核日期
	

	审核意见
	


   四、因公出国（境）费

   现执行制度：《财政部 外交部关于印发<因公临时出国经费管理办法>》（财行〔2013〕516号）、《 北京市财政局北京人民政府外事办公室转发《财政部外交部关于印发<因公临时出国经费管理办法>》的通知》（京财党政群〔2014〕127 号 ）
1、预算管理

自2014年起，财政、外事部门建立因公出国团组、经费联动审批机制。按照因事定人、从严管理、务实高效、规范严谨、分类管理、促进发展的原则，切实控制出访总量，不断提高因公出访的实效性，不断加强因公临时出国预算管理，务实节俭安排出访活动，严格控制因公临时出国经费总额。学校对出国费实行总额控制，于每年10月份报下一年度出国经费预算，由国际合作与交流处统筹。各单位按照计划编制因公临时出国任务和预算审批意见表。

	因公临时出国任务和预算审批意见表

	
	
	
	
	
	
	

	团组名称

	组团单位
	
	团长（级别）
	
	团员人数
	
	

	出访国别（含经停）
	
	出访时间（天数）
	
	

	出国任务审核意见

	审核单位
	
	
	审核日期
	
	
	

	审核依据
	
	
	
	
	
	

	审核内容
	是否列入出国计划：
	
	
	
	

	
	出访目标和必要性：
	
	
	
	

	
	时间和国别是否符合规定：
	
	
	
	

	
	路线是否符合规定：
	
	
	
	

	
	团组人数是否符合规定：
	
	
	
	

	
	其他事项：
	
	
	
	
	

	审核意见
	
	
	
	
	
	

	预算财务审核意见

	审核单位
	
	
	审核日期
	
	
	

	审核依据
	
	
	
	
	
	

	审核内容
	是否列入年度预算： 

	
	合计
	国际旅费
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	其他费用

	
	
	
	
	
	
	

	
	须事先报批的支出事项：
	
	
	
	

	
	其他事项：
	
	
	
	
	

	审核意见
	
	
	
	
	
	


备注：出访团组和单位财务部门应对各项支出的测算和审核做详细说明。
2、因公出国换汇

北京市财政局负责核定全市购汇数额。北京市各党政机关、事业单位、社会团体、民主党派和各区县财政局应根据出国经费预算，结合实际购汇需求向北京市财政局提出本单位及其所属部门的购汇申请。各出国团组用汇向市财政局申报用汇的有关文件，同时增加《因公临时出国任务和预算审批意见表》。各出国团组用汇经市财政局审核批准，应持加盖了批汇专用印鉴的有关购汇、退汇凭证，到市财政局指定的外汇银行中国银行北京市分行办理购汇、退汇手续。

各部门各单位因公临时赴香港、澳门、台湾地区的，按上述规定执行。
五-1 公务招待费

现行制度：《中共北京市委办公厅 北京市人民政府办公厅关于印发《北京市党政机关国内公务接待管理办法》的通知》（京办发〔2014〕8号）、《关于印发《北京农学院国内公务接待费暂行规定》的通知》（北农校发〔2014〕18号）

1、公务接待范围及预算管理

公务接待，主要指上级部门、上级领导、校外有关单位到学校（含学院、机关部处及业务实体等）视察工作、检查指导、考察调研、出席会议、合作交流等公务接待活动。

学校及校内各二级单位须将公务接待费纳入预算管理，实行总额控制，单独列示。

审批及执行

根据接待对象的职级、来校的目的及活动内容等情况，本着“谁接待、谁负责”的要求，按照严格标准、对口接待、分工负责、对等节俭的原则，做好公务接待工作。
    接待单位应当根据规定的接待范围，严格接待审批控制，对能够合并的公务接待统筹安排。无公函的公务活动和来访人员一律不予接待。

接待住宿应当严格执行差旅、会议管理的有关规定，优先安排在在学校内部接待场所，按标准结算；确需在校外安排住宿的，要在定点饭店安排，执行协议价格。住宿费由接待对象自理，与会人员住宿费按会议费管理有关规定执行。

严格执行接待清单制度。公务活动结束后，接待单位须如实、完整填写接待清单（接待清单包括接待对象的单位、姓名、职务和公务活动项目、时间、场所、费用等内容），由相关负责人审签。

按照金额度实行审批制度，资金额度在1000元以下，由各部门行政负责人审批；资金额度在1000元（含1000元）至3000元(含3000元)由主管校领导审批；资金额度在3000元至5000元（含5000元）的由主管校领导和主管财务校领导联批；资金额度在5000元以上金额由主管校领导审批后转校长审批。

北京农学院公务接待审批表

公务接待部门：

	公务活动项目
	项目名称
	时间
	地点
	预计

费用（元）
	人数

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	费用总计
	

	部门负责人审批

签（章）
	

	部门分管校领导审批签字
	

	主管财务校领导审批签字
	

	校长审批签字


	


    涉外公务接待，遵循服务外交、友好对等、务实节俭的原则。外宾邀请单位应该严格按照国家外交礼仪规定及外事纪律，负责组织接待工作，并从严从紧控制外宾团组和接待费用。各单位涉外公务接待，由国际合作与交流处审核同意后方能报销。

3、报销管理

    严格执行公务接待费报销规定及审批程序。公务接待费报销应及时，票据必须规范，并限由接待单位主要负责人签批。各单位接待费需在发票开具之日起三个月内报销，原则上逾期将不予报销。

报销凭证应当包括财务票据、派出单位公函、接待清单和《北京农学院国内公务接待审批表》，且财务票据背面应由经手人签字。接待清单作为财务报销的凭证之一并接受审计。凭证不全或不符合规定的，不得报销。

接待费资金支付应当严格按照国库集中支付制度和公务卡管理有关规定执行。具备条件的地方应当采用银行转账或者公务卡方式结算，不得以现金方式支付。

注意事项

    学校各单位应当严格控制国内公务接待范围，不得用公款报销或者支付应由个人负担的费用。不得将休假、探亲、旅游等活动纳入国内公务接待范围。

禁止在接待费中列支应当由接待对象承担的差旅、会议、培训等费用，禁止以举办会议、培训为名列支、转移隐匿接待费开支；禁止向下级单位及其他单位、个人转嫁接待费用，禁止在非税收入中坐支接待费用；禁止借公务接待名义列支其他支出。
    各单位公务接待情况应当按年度予以公示，公示内容包括执行公务接待制度情况、标准、经费支出、接待场所、接待项目等，接受教职工监督。公务接待坚持谁接待、谁负责，实行责任追究制，对国内公务接待违规违纪行为，严肃追究接待单位相关负责人、直接责任人的责任。
    五-2  外宾接待费

    现行制度：《北京市财政局关于印发《北京市党政机关外宾接待经费管理办法》的通知》（京财党政群〔2014〕175号） 
1、预算审批
邀请外宾来访应当按照北京市有关外事管理规定，严格执行计划审批规定。未经批准或授权，不得对外发出正式邀请或作出承诺。接待计划应当明确外宾团组中由我方招待的人数、天数，费用开支范围以及资金来源、列支渠道、预算等。计划编制必须严格控制在年度外宾接待费预算内，不得突破。
2、预算管理
外宾接待费应纳入部门预算。不得超预算或无预算安排外宾接待。外宾接待费的报销支付应严格按照国库集中支付和公务卡管理的有关制度执行，采用银行转账或公务卡方式结算，不得以现金方式支付。

3、开支范围及标准

外宾接待经费开支范围主要包括：住宿费、日常伙食费、宴请费、交通费、参观游览费、赠礼等。外宾接待经费原则上不得列支外宾来华国际旅费。

外宾住宿应当注重安全舒适，不追求奢华。副部长级及以上人员率领的外宾代表团，可安排在五星级、四星级宾馆；司局级及以下人员率领的代表团以及其他一般外宾代表团，安排的宾馆最高不超过四星级。副部长级及以上人员可安排套间，其他人员安排标准间。
外宾日常伙食费（含酒水、饮料）标准：正、副部长级每人每天500元；其他人员每人每天300元。外宾宴请费（含酒水、饮料）标准：正、副部长级人员出面举办的宴会，每人每次400元；厅局级及以下人员出面举办的宴会，每人每次300元。冷餐、酒会、茶会分别为每人每次150元、100元、60元。外宾在华期间，宴请不得超过2次，包括赴区县访问时，由区县接待单位或有关单位联合安排的1次宴请。外宾5人（含）以内的，中外人数在1：1以内安排；外宾超过5人的，超过部分中外人数原则上在1：2以内安排。

对外赠礼以赠礼方或受礼方级别较高一方的级别确定赠礼标准。赠礼方或受礼方为正、副部长级人员的，每人次礼品不得超过400元；赠礼方或受礼方为司局级及以下人员的，每人次礼品不得超过200元；其他人员，可视情况赠送小纪念品。对访问我国的著名友好人士、社会名流、专家学者，确有必要赠礼的，按照正、副部长级人员标准执行。

陪同外宾赴外地访问期间，陪同人员的伙食费、住宿费、交通费、公杂费等开支标准执行北京市党政机关和事业单位差旅费的有关管理规定，并由所在单位分别负担。确需与外宾同餐、同住、同行的，经所在单位领导批准，可按对应的外宾接待标准实报实销。各单位的接待工作人员在接待活动期间确因工作需要不能按时用餐者，经批准，可以领取误餐补助，标准为每人每次50元。

    六、印刷费

现行制度：《北京市财政局关于北京市市级行政事业单位2013-2014年度印刷定点服务政府采购项目有关事宜的通知》（京财采购〔2013〕9号）

1、定点印刷服务的范围

市级预算单位单项或批量印刷金额大于1万元以上的印刷服务。具体采购品目包括：本单位不能承担的票据、证书、期刊、文件、公文用纸、资料汇编、信封等印刷业务。其中，单项或批量小于30万元为定点服务，30万元以上（含30万元）实行网上竞价。

 2、定点印刷服务工作流程
　　（1）预算单位登录“北京市政府采购印刷定点综合查询系统”（http：//www.bgpc.gov.cn），查询定点印刷服务商有关情况，并与其商定印刷服务项目及价格。
　　（2）印刷结束后，预算单位与供应商办理结算。供应商依据实际发生的费用，在“北京市政府采购印刷定点综合查询系统”中填写、打印“北京市政府采购印刷定点服务结算明细单”（以下简称结算明细单）并加盖印章，经预算单位核对无误后签字确认，该“结算明细单”与正式发票一起作为印刷费报销凭证。

　北京市市级行政事业单位2013-2014年度印刷定点服务商名单
　　第一包：普通印刷
　　序号  中标供应商名称  联系人  联系电话
　　1  北京中融安全印务公司  赵长军  13501080406
　　2  北京朝阳印刷厂有限责任公司  郭江宁  13911402212
　　3  北京华联印刷有限公司  王立安  15699807908
　　4  北京顶佳世纪印刷有限公司  王宗玲  13501073039
　　5  西安西正印制有限公司  王登虎  13811195623
　　6  北京雅昌彩色印刷有限公司  于鸿辰  13207682011
　　7  东港股份有限公司  曹勇  18600586697
　　8  北京中科印刷有限公司  赵玉  13611240155
　　9  北京印刷集团有限责任公司  王迎春  13001270623
　　10  北京利丰雅高长城印刷有限公司  孟凯  13581824670
　　11  北京金辰西维科安全印务有限公司  李越华  18601112998
　　12  北京盛通印刷股份有限公司  谢斯琪  18612597921
　　13  北京宝旺印务有限公司  李萍  13911982858
　　14  北京奇良海德印刷有限公司  刘振俊  15601276832
　　15  北京新华印刷有限公司  张蕊  13910848858
　　16  中青印刷厂  李亚  13701293510
　　17  中国铁道出版社印刷厂  王漱琴  13581553867
　　18  北京圣彩虹制版印刷技术有限公司  马新  13691223398
　　19  北京金盾印刷厂  孙建波  13910952907
　　20  廊坊市金虹宇印务有限公司  刘鹏飞  13381038930
　　21  北京画中画印刷有限公司  任平  13331117972
　　22  北京汇林印务有限公司  陈晨  15810645076
　　23  北京凌奇印刷有限责任公司  赵智平  13661167856
　　24  廊坊市佳艺印务有限公司  张志辉  13911119119
　　25  北京昊天国彩印刷有限公司  吴劲松  13911285329
　　26  北京时尚印佳彩色印刷有限公司  唐玲玲  13521607650
　　27  北京昌联印刷有限公司  邢宏宾  13801028160
　　28  北京东方宝隆印刷有限公司  李妤  13910156867
　　29  中国电影出版社印刷厂  高丽英  13801389341
　　30  保定市中画美凯印刷有限公司  田长勇  15930480505
　　第二包：快速（数码）印刷
　　序号  中标供应商名称  联系人  联系电话
　　1  中印集团数字印务有限公司  黄玲  15810250880
　　2  北京一二零一印刷厂  李艳聪  15011439029
　　3  廊坊飞腾印刷包装有限公司  周有志  13911689928
　　4  北京时美时代科技发展有限公司  刘泰连  13718940007
　　5  北京邮票厂  赵洪涛  13901017907
　　6  北京工商事务印刷有限公司  张建平  13901202014
　　7  北京金保联印刷有限公司  刘丹  15001272590
　　8  北京科信印刷有限公司  聂慧敏  13911012509
　　9  北京市宣武兴华印刷厂  马军  13683542688
　　10  北京凯迅印刷有限公司  戚永军  13381225571
　　11  北京天宇星印刷厂  韦涛  13311078852
　　12  北京博丰印务有限公司  展晓庆  13522934053
　　13  北京隆昌伟业印刷有限公司  韩淑芬  13701236157
　　14  北京宝昌彩色印刷有限公司  李耘  13910202355
　　15  北京交通印务实业公司  高月刚  13901365135
　　16  北京力信诚印刷有限公司  洪丽丽  13601107031
　　17  北京北方福达印刷有限公司  陈霁霞  13911883804
　　18  北京金康利印刷有限公司  苏庆年  13911370226
　　19  北京经典无限数码科技有限责任公司  熊华  13501381061
　　20  北京金吉士印刷有限责任公司  王新见  15601268603
　　21  北京盛旺世纪彩色印刷有限公司  袁盛旺  13011806936
　　22  北京市青云兴业印刷有限公司  程度干  13701273227
　　23  廊坊市百花印刷有限公司  刘瑞涛  13801224720
　　24  北京和平印刷有限公司  田智  13801282070
　　25  北京广缘文化艺术有限责任公司  默京蕊  13910889169
　　26  北京京华虎彩印刷有限公司  曹晓玮  13701349309
　　27  北京集特印刷有限公司  赵亚娟  13811971495
　　28  北京双臣数码彩色印刷有限公司  齐娜双  15011286880
　　29  北京九州迅驰传媒文化有限公司  罗志国  13901355090
　　30  廊坊市洪烽印刷有限公司  孙绍先  13931619360
　　第三包：信封类印刷
　　序号  中标供应商名称  联系人  联系电话
　　1  北京穆德信通印务有限公司  崔悦  15611886956
　　2  北京伊诺尔印务有限公司  刘畅  13811127419
　　3  北京中鸿博雅印务科技有限公司  李一凡  13901320964
　　4  北京天工印刷有限公司  刘斌  13699162528
　　5  廊坊市燕京安全印务有限公司  燕阳  13520117309
　　第四包：票据证书印刷
　　序号  中标供应商名称  联系人  联系电话
　　1  北京伊诺尔印务有限公司  刘畅  13811127419
　　2  汉印印刷有限责任公司  翟会朋  13681366332
　　3  北京东港安全印刷有限公司  宿健飞  13811408236
　　4  福建鸿博印刷股份有限公司  龙娜  13520483591
　　5  北京凸版资讯印务有限公司  吴擎  13521555658

    七、公务用车运行维护费

现行制度：

《关于印发《北京市市级行政事业单位公务用车经费管理办法》的通知》（京财预〔2009〕3007号）、《北京市财政局关于北京市市级行政事业单位2014-2015年度公务用车定点加油政府采购项目有关事宜的通知》（京财采购 〔2014〕 88号）、《北京市财政局关于北京市市级行政事业单位2013-2014年度公务用车定点保险有关事宜的通知》（京财采购 〔2012〕 3161号）、《北京市财政局关于北京市市级行政事业单位2012-2014年度公务用车定点保维修中标供应商及有关事项的通知》（京财采购 〔2012〕711号）
    1、公务用车定点加油
     2014-2015年度市级行政事业单位公务用车定点加油供应商为3家，即：中国石油化工股份有限公司北京石油分公司、中国石油天然气股份有限公司北京销售分公司和中化石油有限公司。预算单位只能在以上3家供应商中自行选择1家，作为本单位的定点加油供应商。本期定点加油服务执行有效期：2014年1月1日至2015年12月31日。

	单位名称
	价格优惠比例（%）
	加油站点数量（家）
	联系人
	联系电话

	中国石油化工股份有限公司北京石油分公司
	1.8 
	490
	王冕雯
	13521370923

	中国石油天然气股份有限公司北京销售分公司
	2.0 
	209
	杨瑾烨
	13810124643

	中化石油有限公司
	3.0 
	20
	李  硕
	18600198668


预算单位车辆定点加油继续采用主卡和副卡管理方式。主卡用于预算单位存入加油资金和内部分配加油费，不能直接用于车辆加油；副卡用于车辆加油，实行“一车一卡”，按照车辆牌照号码对号加油。
    预算单位根据经费支出情况到定点加油供应商充值网点办理加油资金存入业务。定点加油供应商充值网点在收到预算单位存入的加油资金后，即开具相等金额的正式发票。
    预算单位所有车辆的加油费用均通过主卡向副卡中分配，定点加油供应商根据预算单位提供的燃料费分配计划表将资金由主卡拨入副卡。
    对于新购车辆，在办理车辆购置手续的同时发放加油卡副卡。对于报废车辆，预算单位在上缴车辆的同时，该车加油副卡即行作废。如加油副卡中尚有结余资金，预算单位应将书面申请送定点加油供应商，由其负责将副卡中资金划回预算单位加油主卡。
    预算单位加油主卡和副卡由定点加油供应商免费发放。主卡和副卡的卡片新增、挂失补卡和损坏补卡等业务均在北京市政府采购服务大厅统一办理。

公务用车定点保险

2013-2014年度北京市市级行政事业单位公务用车定点保险服务商为五家。即：中国人民财产保险股份有限公司、中国太平洋财产保险股份有限公司、中国平安财产保险股份有限公司、中国人寿财产保险股份有限公司、华泰财产保险有限公司。本次定点保险服务协议有效期为：2013年1月1日至2014年12月31日。

公务用车保险费率采用中国保监会批复的机动车辆商业保险费率，并严格执行《北京地区机动车商业保险费率浮动方案》，机动车交通事故责任强制保险费率执行国家规定的基础费率表及费率浮动暂行办法。

预算单位应根据《北京市市级行政事业单位公务用车经费管理办法》的相关规定投保险种，也可结合自身行业特点对险种进行微调，并自行与定点保险服务商结算车辆保险费。
预算单位应根据本单位情况自行选择一家定点保险服务商为其车辆提供保险服务，并签订《北京市市级行政事业单位公务用车定点保险分合同》。保险公司一经选定，合同有效期内不得进行更换。
公务用车定点维修

本次公开招标确定的车辆定点维修中标供应商共123家。定点维修中标供应商的中标价格和服务等均通过“北京市政府采购车辆定点维修综合查询系统”公布，预算单位可自主选择一家或多家定点维修中标供应商提供车辆维修服务。本次车辆定点维修协议有效期为：2012年5月1日至2014年4月30日。

预算单位登陆“北京市政府采购车辆定点维修综合查询系统”（输入网址http://www.bgpc.gov.cn,点击协议采购综合查询——车辆维修），查询定点维修中标供应商的地理位置、企业性质、中标价格等相关信息、选定定点维修中标供应商。
    预算单位到选定的定点维修中标供应商处进行车辆维修、保养。定点维修中标供应商根据实际情况，通过“北京市政府采购车辆定点维修综合查询系统”录入并打印“北京市政府采购车辆维修明细单”（以下简称“车辆维修明细单”）。预算单位对“车辆维修明细单”中维修内容签字确认后，定点维修中标供应商进行车辆维修、保养作业。
    车辆修理完毕，预算单位验收车辆后与定点维修中标供应商办理维修费用结算。定点维修中标供应商依据实际发生的费用，在“北京市政府采购车辆定点维修综合查询系统”中填写、打印“北京市政府采购车辆维修费用结算明细单”（以下简称“车辆维修费用结算明细单”）并加盖印章，预算单位核对无误签字确认后，在定点维修中标供应商处使用“北京市政府采购维修公务卡”进行结算。该“车辆维修费用结算明细单”与正式发票一起作为车辆维修费用报销凭证。
    预算单位应加强车辆三费管理，车辆维修实行一个单位使用一张维修公务卡进行结算的管理方式，不能使用现金、转账支票等进行维修费结算。
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