
进一步规范我校财务报销业务的通知

为进一步严格贯彻中央“八项规定”和《事业单位会计制度》、《高等学校财务制度》等制度要求，针对上级部门会计信息质量检查反馈出的问题，进一步规范财务报销行为，提升会计信息质量，现对我校报销业务作以下规定：
一、报账基本规范
1、报账要持有正式税务发票，发票必须按规定填写，并加盖营业发票专用章或财务专用章，做到字迹、印章清晰，要素完整，发票抬头为：平顶山学院。发票的金额不得涂改，大小写金额要相符，报销发票原则上不得超过3个月，超过3个月的需经办人写情况说明后报部门领导和财务处负责人审批后方可报销。
2、与非经营单位之间的经济往来，要取得省财政监制的符合规定用途的相关票据，内部使用的收据不能作为报销的凭证，票据抬头为：平顶山学院。
3、现金转卡需要出具委托书，委托书要注明税前、税后金额。现金报销需要填写领款人联系方式。以现金方式发放款项，除经办人和审批人之外，当事人须在明细表上亲笔签名，发放的现金原则上不得代领，因客观情况必须代领的需征得本人的同意并持代理人身份证领取。
4、公务卡报销需提供发票和刷卡pos小票，发票和刷卡pos小票上的商户名称、金额要一致，并在报销标签上注明刷卡人、卡号。
5、报账时需填写报销标签，差旅费报销填写《平顶山学院出差费报销明细表》，省外出差需另附《省外出差审批表》。报销标签应使用黑色水笔或钢笔以规范汉字填写，字迹清晰、大小写金额一致，不得涂改。
6、报销标签所填附件张数与报销票据张数一致。
二、票据整理、粘贴规范
1、票据分类。对于集中较多的票据按照内容进行分类，如办公用品、电话费、差旅费、设备维修费、资料费等，按照类别、业务发生性质分别粘贴。
2、将票据整理齐后，将胶水涂抹在票据左侧背面，呈阶梯状沿着粘贴单内侧和粘贴纸的上边依次均匀排开横向粘贴，且应避免将票据贴出粘贴单外。装订线左侧不要粘贴票据，不要将票据集中在粘贴纸中间粘贴，以免造成中间厚，四周薄，使凭证装订起来不整齐，达不到档案保存要求；
3、票据大小如不一样，可以在同一张粘贴单上按照先大后小的顺序粘贴；
4、票据比较多时可使用多张粘贴，不要用订书机订票据；
5、对于比粘贴单大的票据或其他附件，也应沿装订线粘贴，超出部分可以按照粘贴纸大小折叠在粘贴范围之内。
三、常见报账业务规范
1、接待费用。公务接待费报销时必须附公务接待函，并注明事由、接待对象、接待人数、陪餐人数。教职工外出调研、开会、学习等的差旅活动按照学校差旅报销的有关规定执行，期间发生的公务接待费用、餐饮费不予报销。
2、租车费用。教职工外出调研、开会、学习等报销租车费用时，需提供来往公路费票据并注明外出公务活动租车的时间、次数、目的地，后附相关学习及会议文件。学生实习、社会实践租用车辆费用报销时，必须取得对方公司发票，并附车辆租用合同或协议。
3、办公用品及办公耗材费用。办公用品及办公耗材报销须后附购物清单，并加盖销货方单位公章，需办理政府采购的需另付《政府采购资金申请表》。
4、差旅补助费用。差旅补助需提供来往车票、住宿发票原件或复印件（加盖部门公章），会议或培训文件原件或复印件（加盖部门公章），并据实填写出差费报表，赴省外出差还需提供《省外出差审批表》。
5、住宿费。持酒店住宿票据报销住宿费的，需提供住宿人员名单、住宿时间和住宿标准。
6、会议费及培训费。会议费及培训费报销须提供发票及会议、培训原件。
7、办公电话费。办公电话费报销需提供电话费发票及公务卡刷卡小票，预存电话费不予报销。
8、小额图书费用。购买小额图书费用报销需要提供书目清单，并加盖供货方公章，2000元以上需提供政府采购手续。
9、文印费用。印刷费需附文印清单，并加盖对方单位印章，2000元及以上文印支出还须提供政府采购手续。
10、固定资产购置。单位价值在1000元及以上固定资产购置，需提供固定资产验收单，2000元及以上固定资产购置还须需办理政府采购手续。
11、零星维修费用。维修费需提供与维修合同相符的维修发票、验收单、维修清单。2000元及以上维修费用需提供政府采购单，按照《平顶山学院零星维修管理办法》规定，1万元及以上维修费用还需学校审计。
12、版面费。版面费报销需提供发票、发表文章的书籍、期刊的封面和体现作者单位和姓名的目录复印件。开具发票单位与杂志名称不符的，需附出版单位情况说明。
13、后勤及基建工程款。按照《平顶山学院大额款项支出审签实施办法》，后勤及基建支款项目需提供与支款合同相符发票、款项拨付审批表、合同、竣工结算报告、审计报告。
14、物业管理费。各级各类物业管理费的支付需提供发票、合同、由物业监督部门和使用部门签署意见后的支款报告和政府采购手续。

15、校内外人员劳务费。学校聘请校外专家讲课费严格参照财政部、中组部《中央和国家机关培训费管理办法》（财行[2013]523号）规定执行：（1）院士、全国知名专家每半天一般不超过3000元（税后）。（2）正高级技术职称专业人员每半天最高不超过2000元（税后）。（3）副高级技术职称专业人员每半天最高不超过1000元（税后）。涉及个人所得税，计入专家讲课报酬总额，由专家本人在费用发放表上签收并填写专家身份证号码、银行卡等信息后报销，发放专家讲课费需附日程安排、讲课内容及时间等。
校内人员发放各项劳务及补助，无文件依据的一律不得发放。
四、以上规定自2016年1月1日起实施。
五、以上规定以财务处解释为准。
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