辽宁科技学院财务报销规定

为加强财务管理，依据《高等学校财务制度》及相关财务管理制度要求，对学校财务报销工作作如下规定：

一、严格预算管理

（一）财务支出实行分项管理，所有单据应分清列支项目，由财务处从相应的预算项目中列支。

（二）经济业务发生之前，必须确定该项目经费有无预算。财务处对无预算、超预算的支出不予报销。

（三）预算指标分上下半年两次下发，年末按照财政决算要求定时封账，禁止突击花钱。

（四）年度各项目预算原则上不得调整。

二、审批程序与权限

（一）严格执行审批制度，各单位负责人签批时，应注明经费来源（IC卡项目名称），并对所签票据的真实性、合法性负责。签批人必须用钢笔或签字笔签字。

具有审批权的负责人经办的事项，由本部门其他负责人审签。

（二）计划科研项目经费支出需严格按照课题预算支出结构进行办理，任何不符合预算结构的支出，不予报销。

（三）课题经费的支出，经课题负责人审核后，签批按照《辽宁科技学院科研项目经费审批暂行办法》执行。鉴定费、劳务费等按照有关规定执行。

三、结算方式

（一）一次性现金零星采购金额（含连号发票合计数）不得超过1000元，1000元（含）以上必须办理转账（电汇）结算。

（二）超过1000元（含连号发票合计数）的采购，结算时需提供收款单位名称、账号、开户行等信息，本市采用转账支票结算、外市采用电汇方式结算。

（三）超过5000元（含连号发票合计数）的采购以及对外支付加工费、协作费、工程款等开支项目，必须附有双方签定的合同或协议书，大额工程预付款必须附有工程预算书，项目结束后应附审计审定的决算书结清工程款。

（四）凡具备使用公务卡结算条件的业务均应使用公务卡进行结算，公务卡的使用及报销程序执行《辽宁科技学院公务卡管理暂行办法》。

四、原始凭证

原始凭证是指发生费用支出时，经办人取得的合法、有效、完整、正确的票据，对原始凭证的要求是:

（一）原始凭证必须具备:接受凭证单位全称、业务内容、数量、单价、金额及填制人姓名。购买实物品种较多的，要有售货方列出的售货清单并盖有与发票一致的财务专用章。

（二）有效原始凭证应是本行业的正式发票或统一的收费收据。所谓正式发票或收费收据是指具有法律效力和指定用途，能够证明单位身份和性质的票据，即必须具备相应的税务章或票据监制章以及财务专章或发票、结算专用章。

（三）原始凭证的大小写金额必须相符，一式几联的原始凭证必须用双面复写纸套写(发票和收据本身具有复写功能的除外)，不得串行、串格。

（四）对取得的原始凭证不得涂改、挖补，如发现有错误，应找开票单位重开或更正，更正处应加盖开票单位的财务专用章（大小写金额不一致的必须重开）。对国家公布作废的票据及不真实的凭证，财务处不予受理。

（五）丢失票据，必须取得原开票单位加盖财务专用章（发票专用章）的原始票据复印件，否则财务处不予受理。

五、凭证的填写及粘贴

（一）原始单据的填写要求：填写在原始单据上的阿拉伯数字，以元为单位的，一律填到角分，无角分的，角位和分位可写“0”。汉字大写数字必须工整清晰，易于辨认、不易涂改。大写金额数字到元或角为止的，在元或角的后面要写“整”（或“正”）字，金额数字到分的，分字后面不必写“整”（或“正”）字。阿拉伯金额数字之间有“0”时，汉字大写金额要写“零”字。必须用钢笔或签字笔填写凭证。

（二）根据不同的业务内容，填制不同的报帐凭证。差旅费报销时，须填制“出差旅费报销表”并提供“因公出差审批单”，将车(船)票、宿费发票等均匀地按阶梯状沿装订线粘贴在“出差旅费报销表”的背面；报销托费时，须填制“职工子女保健、托儿费发放汇总表”，将托费收据、建园费收据、私人看管托费收据按上述方法粘贴；办理借款业务时，须填制“借款单”（一式三联）；其他票据报销时，须填制“辽宁科技学院原始凭证粘贴用纸”，将相应票据按上述方法粘贴。

（三）单据不规范财务处不予受理。

六、差旅费

（一）差旅费的城市间交通费、住宿费标准和伙食补贴标准以及市内交通补贴标准，严格按照《辽宁科技学院差旅费管理办法》（辽科院发〔2014〕101号）规定执行。

（二）出差人需乘坐飞机的，需经主管财务工作校领导批准后方可乘坐飞机，机票由主管财务工作校领导审签，否则，乘坐飞机所发生的费用按同程最低火车票价报销。

（三）差旅费报销应“一事一单”，出差地点、时间应具体详细，贴附的原始凭单应与时间地点相符。参加会议或培训报销差旅费、会务费、培训费时应出示会议或培训通知，以便正确计算出差补助。

七、应收及暂付款

应收及暂付款根据《辽宁科技学院借款管理办法》的规定执行。

八、期限和时间规定

（一）发票（收据）报销有效期为当年，超过期限的发票（收据）不予报销；年底财务封账期间时发生的票据，在次年开账后一月内办理。

（二）为与银行准确对账，减少形成未达账，原则上每月28日之后不对外办理转账业务。

（三）每天下班前1小时及周五下午与银行对帐，不办理报销业务。

九、本规定由财务处负责解释，自公布之日起施行。《辽宁科技学院财务报销规定》（辽科院发〔2011〕127号）同时废止。

PAGE  
— 1 —


