
北京大学教育基金会校外人员劳务费发放指南 

 

一、政策依据 

本指南依据《基金会关于捐赠款项发放教职工等人员经费所需材料（试行）的有关通知》

编写。 

二、 办理流程及注意事项 

按照学校要求，校外人员经费发放均采取转卡形式，特殊情况可以领取现金（2017 年 4

月起基金会财务部采取“无现金报销”方式，报销通过 POS 机结算，经办人请携带北京市内

开户的工商银行卡。） 

（一）转卡 

1、办理流程 

1）提交材料：每月 1号-25 号，上午 8:00-11:30，下午 1:00-4:30。 

2）基金会审核：发放金额小于 5 万元人民币，当场审核；5 万元及以上，需填写《北

京大学大额资金使用审批表》，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，没有问题则由我处直接办理，请务必留下联系人手机号。 

3）转卡发放：基金会将在 10个工作日内通过网银转至收款人账户上。 

注意：目前基金会批量转卡只支持工商银行卡，请尽量提供工行卡。 

2、所需材料： 

1）《劳务发放表（校外人员适用）》，纸版（原件一份）和电子版（建议保存在 U盘中） 

请注意不要修改本表格式，务必同时填写表中的 “打印版”和“导入格式表”，填写前

请仔细阅读填表说明。 

打印版填写示例： 

 

说明： 



①表中所有项目必须填写完整，不得有空项；项目负责人、经办人签字，盖单位公章。

请准确填写收款人姓名、卡号、开户行，确保为本人名下的信息，保证转卡工作顺利进行。 

②【证照类型】身份证，外国护照，港澳通行证、台湾通行证（台胞证/台湾回乡证统

一归集为台湾通行证）、中国护照、军官证、士兵证、武警警官证、香港身份证、台湾身份

证、澳门身份证等 12 类； 

【证照号码】若有字母全部大写；护照等证件，务必使用有效期内的证件号码，如因证

件到期变更号码，请及时更新； 

【国家或地区】填写国家或地区名称，如：中国，英国，美国，香港，澳门，中国台湾； 

【银行卡号】最长为 19位，不要含空格及其他字母，符号； 

【开户银行】工商银行可简写为“工商银行”四个字，其他银行必须填写支行名称；

目前基金会批量转卡只支持工商银行卡，请尽量提供工行卡。 

【收款账号省份地市】按惯例简写，省份为 2-3 个字（如：内蒙古），地市简称 4 个字

以内（如：乌鲁木齐）；直辖市两项相同； 

【收款人、校内联系人手机号】需准确填写手机号，若转卡不成功会通知相关人员。 

③表格中任何需要填写的项目不能有空格、回车、Tab 键等格式和字符；外籍人员姓名

按银行实际开户信息填写，注意大小写一致，若有空格请填写空格。 

④表头“支出账号”为 6位数字的项目号。“劳务类别”必须填写具体，如:XXX 劳务费、

咨询费、评审费、讲课费等。 

⑤表中发放数据必须按实际工作量及相关标准如实填写应发金额（只填写数字，不能填

写“元”等字样），税额和实发金额以财务纳税系统计算结果为准，同一人当月劳务费系统

自动合并纳税。 

⑥项目负责人、经办人对本表项目、金额的真实性、合规性负责；收款人与项目负责人、

经办人不存在利益冲突；会议形式的专家咨询需执行国家规定标准并按要求另附会议说明表

等；如有更改，需在纸质表修改处加盖单位公章确认，同时修改导入格式表。 

导入格式表填写示例： 

 

说明： 复制粘贴“打印版”中的收款人内容即可。 

2）补充材料 



发放说明（应详细描述发放对象的工作内容、时间、地点，发放标准等，项目负责人签

字，盖单位公章。关于发放标准，有国家和学校具体发放标准的，说明执行的具体标准；没

有国家或学校具体发放标准的，由各单位按“三重一大”事项讨论决定相关标准，并由项目

负责人承诺“本次劳务费发放标准已于 XX 年 X 月 X日，经（北京大学二级单位名称）按‘三

重一大’事项讨论决定”。） 

如发放对象为境外人员（含港澳台地区），需提供护照复印件（首页、签证页、加盖我

国边防出入境时间印戳页）/港澳台身份证件复印件，邀请函等。 

如长期发放某校外人员劳务费，请与其签订劳务合同。 

特殊情况基金会财务部可在审核过程中要求提供其他材料。 

3）5万元及以上请附《北京大学大额资金使用审批表》 

注：除发放表外的其他材料，在第一次发放时提交原件，之后每月的发放（如有）可使

用复印件代替，供基金会财务部查看。 

（二）现金 

特殊情况确需发放现金的，需提前向基金会财务部申请，同意后方可发放。建议先预支

后冲账。 

1、预支 

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除外）。 

2）基金会审核：发放金额小于 5 万元人民币，当场审核；5 万元及以上，需填写《北

京大学大额资金使用审批表》，由我处提请基金会有关领导审核签字，并将结果及时通知经

办人，请务必留下联系人手机号。 

3）领取现金（刷工行卡）。 

所需材料： 

1）北京大学预支款请款书 

详细填写借支部门、项目号、借款用途、正确的大小写金额、请款人电话、预计冲账时

间等，项目负责人、经办人签字并加盖单位公章。 

2）《劳务发放表（校外人员适用）》，纸版（原件一份）和电子版（建议保存在 U盘中） 

请注意不要修改本表格式，务必同时填写表中的 “打印版”和“导入格式表”，填写前

请仔细阅读填表说明。 

打印版填写示例：  



 

说明：请参照示例表准确填写各项内容，项目负责人、经办人签字，盖单位公章。其余

要求与转卡方式相同，详见上文。 

导入格式表填写示例： 

 

说明： 复制粘贴“打印版”中的收款人内容即可。 

3）补充材料（同转卡方式，详见上文） 

4）5万元及以上请附《北京大学大额资金使用审批表》 

2、冲账 

办理流程：预支现金后一周内，提交《劳务发放表（校外人员适用）》原件，由领款人

本人在“银行卡号”栏签名。 

3、直接报销 

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除外）。 

2）基金会审核：发放金额小于 5 万元人民币，当场审核；5 万元及以上，需填写《北

京大学大额资金使用审批表》，由我处提请基金会有关领导审核签字，并将结果及时通知经

办人，请务必留下联系人手机号。 

3）领取现金（刷工行卡）。 

所需材料： 

1）《劳务发放表（校外人员适用）》，纸版（原件一份）和电子版（建议保存在 U 盘中）。 

本表原件由领款人本人在“银行卡号”栏签名，填写示例详见上文。 

2）补充材料（同转卡方式，详见上文）。 

3）5万元及以上请附《北京大学大额资金使用审批表》 

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 62751558 62756498。 

 

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。 


