
关于修订报销流程的通知
各处室、系部、中心：

根据工作需要，结合学院领导班子成员工作分工调整，经学院研究同意，对我院财务报销流程进行修订，现通知如下：
一、按照领导分工，实行分层次签批制度。常规支出单笔报销金额在10000元以下的由协管财务领导签批，在10000元（含）以上20000元以下的由分管财务领导签批，20000元（含）以上由院长签批。大额度项目支出按相关规定提交院长办公会或党委会研究通过。非常规支出由协管财务领导提出意见，逐级审批。具体的审批流程请见附件一。
二、报销中的几点注意问题。

1、差旅交通工具选择。按照差旅相关规定，出差不允许带私家车出行；出差目的地位于高铁沿线的，一般应选择高铁出行，旅途时间在5个小时以上的，可选择乘坐飞机出行。
2、合法票据问题。办理付款业务时，请及时索要发票，并妥善保管。无发票或与业务内容不符的票据不得作为报销凭证。
3、劳务费报销。劳务费报销请附学院劳务费发放表（见学院网站财务审计处网页），并明确所得税，由学院代缴。
4、借款问题。学院一般支出应采用公务卡结算；对因公办理的借款，无特殊情况，经办人须于二十日内及时办理报销或还款手续，对尚有借款的教职工，不再办理新借款业务。支票或汇款结算的，请对口部门在办理付款前，与对方单位核对好业务金额，财务部门不得出借空白支票。

5、分期、分次付款的业务。请各对口业务部门提供合同复印件，并保证每次付款凭证上的印章与首次付款凭证印章一致，发票完整有效。若有合法变更，请特别通知，并附相关证明材料。对于此类业务，各对口业务部门应建立部门付款进度控制表（附件2），以便于控制和核查。

6、按照二级预算管理的要求，财务部门定期公布预算执行进度，请各部门在提供报销单据时明确报销部门（按项目或课题收支的，请注明项目或课题名称）、科目，并记录本部门台账，以便核对。凡多个部门共同发生的报销业务，报销时确定报销部门或部门间的分摊比例后报销。

7、为提高报销工作效率，请各部门指定报销员（预算管理员）一人，由其定期汇总本部门票据后与财务审计处进行报销单据送取工作，并负责本部门预算指标管理。本通知公布3日内，请各部门将报销员名单报送财务审计处备案。
3、 本通知自公布之日起执行。

特此通知。

                       财务审计处

2015年1月6日
附件1：
资金申请流程图
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财务报销流程图
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附件2：

XX部门付款进度控制表

	序号
	合同号
	合同单位
	合同金额
	付款方式
	已付款
	本次付款
	付款日期
	欠付款
	发票开具

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	


经办人粘贴报销单据





出纳审核报销








院长签批





协管财务领导签批





分管院领导签批








本部门或主管部门签批





经办人办理





是否≥10000





是否≥20000





分管财务院领导签批





是





是





否





否





财务部门签批








部门填写用款申请单











分管院领导审核





财务处办理意见





部门主要负责人签字





用款部门办理








否





是





否





是





分管财务院领导签批





是否≥20000





是否≥10000





协管财务领导签批





财务办理资金手续








院长签批









