
北京大学教育基金会科研外包外协报销指南 

 

本指南适用于在基金会立项的基金中，涉及外协外包，需要对外付款的科研用途经费。 

一、 办理流程 

1）提交材料：上午 8:00-11:30，下午 1:00-4:30（每月最后一个工作日下午除外）。  

2）基金会审核：单笔或合同金额 5 万元以下，当场审核；单笔或合同金额大于 5 万元

（含），需由我处提请基金会有关领导审核签字，如有问题会及时通知经办人，请务必留下

联系方式（最好为手机号）。 

3）如为直接报销，审核通过后由基金会财务部开具支票或汇款，业务办理完毕。 

如为预支，审核通过后由基金会财务部开具支票或汇款，对方收到款项后开具发票，发

票由项目负责人和经办人签字后，及时交与基金会财务部冲账，业务办理完毕。 

二、所需材料 

（一）报销 

1、《北京大学原始票据报销封面（银行）》，项目负责人签字，院系盖章。 

2、专家评审决议（第一次拨款前提供，以后拨款可不用）。 

3、单笔或合同金额 5万元以下，提供正式发票，背面由项目负责人和经办人签字。 

单笔或合同金额大于 5万元（含），除发票外，还需填写《北京大学教育基金会科研项目外

协外包大额审批表》，院（系）办公会集体决策或授权科研负责人和财务负责人签署意见。 

单笔或合同金额大于 20万元（含），除发票外，还需填写《北京大学教育基金会科研项目

外协外包大额审批表》，院（系）办公会集体决策或授权科研负责人和财务负责人签署意见，

并报院（系）主管校领导审批。 

4、外包外协合同，院系负责人和项目负责人同时签字，加盖院系公章。 

（合同委托方请写“北京大学**院系”，不能写“北京大学教育基金会”；拨款方式要求分

期拨付。） 

5、合同支撑材料，包括： 

1）经费来源项目预算书； 

2）合同受托方为个人的，提供个人简历； 

3）合同受托方为法人的，提供法人营业执照或组织机构代码证复印件（需盖合作方公

章）；在企业信用信息公示系统的登记和备案信息（包括企业基本信息、股东信息、主要人

员信息等）；其它业务资质证书（非必需，如有则建议提供）； 



4）如合同经费来源项目预算书未载明此合同的受托方及其测试化验加工内容和经费，

还需书面说明此项委托业务的任务相关性、合理性和经济性。 

6、非首次拨款，请提供项目中期报告。项目结项后，请将结项报告提交给基金会财务

部留档备查。 

（二）预支 

1、《北京大学预支款请款书》，请款书应详细填写借款用途、收款单位全称、正确的大

小写金额、借支部门、项目号等，经财务负责人、经手人签字并加盖单位公章。 

其他材料同报销 2-6 条。 

（三）冲账 

1、暂付款报销封面（项目负责人和经办人签字，加盖部门公章）。 

2、发票，背面由项目负责人和经办人签字。 

三、办理地点及联系方式 

基金会财务部办公室（化学南楼 223 室），联系电话 62751021。 

 

提示：本指南可能会根据有关要求更新，请使用人定期到基金会网站查看。 


