湖南农业大学教育基金会报账小贴士

一、学院发展基金使用范围
1.奖教、奖助学金类：用于奖励优秀教职工和品学兼优的在校学生，资助贫困学生完成学业等，包括优秀教师奖励基金、 优秀大学生奖学基金、家庭经济困难学生助学基金等项目； 
2.人才、学科及实验室建设类：用于学院开展人才培养（综合素质培养、创新创业活动的扶持等）、师资建设、学术研究、教学研究等工作，扶植重点课程、重点学科和重点实验室建设等； 
3.禁止开支业务招待费；
4.经基金会理事会批准的其他事项。
二、学院发展基金项目的申报与审批
1.学院发展基金的项目捐赠人明确使用用途，严格按捐赠人的愿意执行；
2.学院按基金会的要求及时申报学院发展基金预算，执行预算时有变更的要提前写情况说明，上交基金会审批。
3.学院发展基金没有明确的使用用途，使用之前实行项目申报制，学院申报拟发展基金支持的项目，报基金会秘书长定期受理，重大项目报理事会审定。
三、报账审批流程
基金会的报账不通过湖南农业大学智慧财务管理平台录单投递，在计财处119室，手工报账，报账的发票需经办人、证明人（验收人）、捐赠项目负责人分别在发票上签字，项目负责人签“同意从***项目支出”并署名，按资金审批权限逐级审批。具体审批流程为申报单位负责人：某学院院长或部门负责人→基金会秘书长周燕→基金会理事长彭可为。（https://xy.hunau.edu.cn/教育基金会项目→规章制度→湖南农业大学基金会财务管理制度）。
四、奖助学金及奖教金类报账要求
1.院系奖助学金及奖教金的评选需遵循“公正、公平、公开”原则，发放时需提供：捐赠的合同复印件、评奖通知、评选结果公示或院系发文以及发放名册，评选详细支撑材料装订成册送基金办备查。
2.院系奖助学金及奖教金发放，不需要登录湖南农业大学收入录入系统，下载《湖南农业大学教育基金会××学院 ××奖学金发放表》，发放名册电子版发送至微信群“湘农教育基金工作群”。按学生学号实名制打卡发放,必需提供工商银行卡号，如果学生未满18岁，不能办理银行卡的可以打款到委托人（父母）的银行卡上，提供与委托人关系的证明材料（户口簿）和委托收款说明。
3.扣税说明：学校发放的奖学金属免征个人所得税收入，教育基金会发放的系列奖学金则不属免征范围，不能免征个人所得税；学生助学金及救济金不扣个人所得税。
4.退税流程：本年度获得教育基金会相关奖学金的学生，可于下年度3月1日-6月30日通过“个人所得税”APP办理前一年度个人所得税汇算清缴，申请退税。
五、学院实验室及教研室建设、维修、改造类及物资、仪器采购等报账要求
1.学院实验室及教研室建设、维修、改造类，参照湘农大发〔2022〕46 号，《湖南农业大学校园维修管理办法 （试行）》的通知执行，各学院直接与基建处业务对接，办理业务时需更换《湖南农业大学教育基金维修项目立项审批表》。
2.物资和仪器采购，参照湘农大发〔2020〕49号，《湖南农业大学货物及服务采购管理实施 （试行）》，各学院直接与采购与招标中心对接，办理业务时需更换《湖南农业大学教育基金会货物及服务采购申请表》，《湖南农业大学教育基金会签署审批表》。
3.固定资产管理参照湖南农业大学资产管理有关制度执行，各学院直接与资产与实验室管理处对接。
4、基建项目、采购项目需要签订合同的，必须与湖南农业大学基金会、湖南农业大学签订三方协议，走基金会合同审批流程，才能报账。
六、劳务费、外聘专家劳务等费用报账要求
 1.个人从基金会报取劳务报酬，需提交正规发票，代扣代缴个人所得税。
2.学院发展基金支出有关外聘专家费用，需要报请人事处审批，所有标准参照湖南农业大学有关制度执行。
七、会议费及师生综合素质培养的各项活动报账要求
1.组织学术会议或论坛参照湖南农业大学会议管理有关制度执行。
2.师生综合素质培养的各项活动，在开展各项活动前需学院学生的活动方案及费用预算表报基金会备案，报账时需提供活动方案，费用预算表，活动报道或照片等佐证材料等。
八、报账发票及单据的要求
1. 凡是在基金会报销的发票，抬头需要是“湖南农业大学教育基金会”，纳税识别号：53430000083564935R，报销的发票必须真实、合法，并按规定开具。
2. 以电子发票的纸质打印出来作为报销入账，需要提供电子文件发送微信群“湘农教育基金工作群”,上传发票格式需为PDF或OFD。
3. 发票内容名称是办公用品等笼统的名称，没有具体明细的，不予报销。需附带购货清单的发票必须是从防伪税控系统开具打印出来的，自行用A4纸打印和手写清单无效，不予报销。
4. 发票报销的期限，只能报销当年发票，跨年不予报销，特殊情况需写情况说明。
5. 发票报销付款时，收款方是单位或个人，通过银行转账支付，特殊情况下，购买金额较小的货物，凭付款记录、银行刷卡记录，转账到购买人的银行卡。
6. [bookmark: _GoBack]凡是在基金会报销经济事项，各类报销单据需使用湖南农业大学教育基金会的专用报账单据，其余的报销单据一律不再使用，各类报销单据可登陆湖南农业大学教育基金会（https://xy.hunau.edu.cn/jyjjh/xzzq/）后进入下载专区进行下载。
九、有任何疑问均可向教育基金会秘书处咨询，联系人：杨老师，联系电话：84617876，手机短号68701。



