上饶幼儿师范高等专科学校

报账基本流程

一、差旅费报销

填写教职工出差审批表，并按表格上的审批权限审签

（本市范围内自驾的需附自驾公务出行申请表）


取得合法票据填写差旅费报销审批单

（有文件需附文件）


计财处审核票据，核算出差补助

分管财务校领导审批


出纳接收手续齐全的凭证并转帐付款

二、一般经费报销

取得合法票据填写报销审批单

（5万以上须过校长办公会、10万以上须过党委会）


经手人、系（部、处）负责人或证明人签字


会计审核


分管校领导签字


分管财务校领导审批


出纳接收手续齐全的凭证并转帐付款

三、馆藏图书经费报销

取得合法票据填写报销审批单

（附采购目录、批量采购的需附政府采购合同；5万以上须过校长办公会、10万以上须过党委会）


图书馆经办人员验收、资产处入库

经手人、系（部、处）负责人或证明人签字


会计审核


分管校领导签字


分管财务校领导审批


出纳接收手续齐全的凭证并转帐付款

四、服装经费报销

填写采购单，并按表格上的签字栏审签

（5万以上须过校长办公会、10万以上须过党委会）


取得合法票据填写报销审批单


艺术团验收入库


经手人、系（部、处）负责人或证明人签字


会计审核


分管校领导签字


分管财务校领导审批


出纳接收手续齐全的凭证并转帐付款

五、政府采购项目经费报销

填写采购单，并按表格上的签字栏审签

（5万以上须过校长办公会、10万以上须过党委会）

取得合法票据、资产处验收入库


填写报销审批单

（需附经济合同、学校验收单、政府采购验收单，“三重一大”项目还需附会议纪要）


经手人、系（部、处）负责人或证明人签字


会计审核


分管校领导签字


分管财务校领导审批


出纳接收手续齐全的凭证并转帐付款

六、“三公”经费报销

“三单”（税务发票、公务卡刷卡小票复印件、消费清单）的消费时间和金额等信息必须一致。

1、公务接待经费报销
填写学校公务接待审批表、“三公”平台接待审批表、

对方出具的公函或电话记录单

取得合法票据、商家消费清单、公务卡刷卡小票复印件

填写报销审批单


经手人、系（部、处）负责人或证明人签字


会计审核


分管校领导签字


分管财务校领导审批


出纳接收手续齐全的凭证并转帐付款

2、 公车运行经费报销

填写维修事前审批表


取得合法票据、“三公”平台打印的申请单及消费清单

填写报销审批单


经手人、系（部、处）负责人或证明人签字


会计审核


分管校领导签字


分管财务校领导审批


出纳接收手续齐全的凭证并转帐付款

七、科研经费报销

科研处结题证明

取得合法票据填写报销审批单

（劳务费发放需提供发放人员姓名、身份证号、手机号、银行卡号，

劳务费金额800元以下计财处负责申报不代扣代缴，

800元以上计财处按税法代扣代缴）

科研处负责人签字

会计审核


分管校领导签字


分管财务校领导审批


出纳接收手续齐全的凭证并转帐付款

八、讲座经费报销

填写讲座审批表

填写讲座费发放表
（需提供发放人员姓名、身份证号、手机号、银行卡号，

劳务费金额800元以下计财处负责申报不代扣代缴，

800元以上计财处按税法代扣代缴）

宣传部或科研处负责人签字

会计审核


分管校领导签字


分管财务校领导审批


出纳接收手续齐全的凭证并转帐付款

九、借款业务办理

使用公务卡结算，尽量减少借支。遵循“一事一借一报”制度，“前账不清、后账不借”原则，借款业务不得跨年。

提供文件依据，填写借条（1万元以上需附借款预算单）


分管校领导签字

分管财务校领导审批


借款人负责取得相关合法票据进行销账
（报销参照上述经费报销流程，按同类型流程办理）

十、经费报销其他事项说明

1、目前电子发票打印次数不受限制，可以自行打印，带来重复报销风险，故涉及电子发票报销时，所有电子发票务必写上承诺：“此电子发票只报销一次，若重复报销，本人承担一切责任”字样及承诺人签名。

2、除人员经费外，严格执行“公转公”报销（即转账给发票上的商家或个人），不得自行垫支，确需垫支的需附刷卡小票。

3、网上订单报销时需附付款截图。
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