院财字〔2021〕172号
关于印发《安徽中澳科技职业学院财务报销

补充规定》的通知

各部门、系部：

《安徽中澳科技职业学院财务报销补充规定》已经院长办公会通过，现印发给你们，请认真组织学习，并遵照执行。

特此通知。

                             安徽中澳科技职业学院

2021年12月1日

安徽中澳科技职业学院财务报销

补充规定

为切实加强学院财务管理，规范财务开支，严肃财经纪律，明确经费审批程序和报销环节，建立有效的内部监控和风险防范机制，根据近年来巡视和审计整改要求，结合学院财务报销审批制度执行情况，特作如下补充规定：

票据规范要求

1.财务报销时所提供发票、票据必须为正规票据，购买方必须为“安徽中澳科技职业学院”全称，纳税人识别号完全正确，票据内容完整、印章齐全，信息不全的视为不合格票据，不得报销。

2.财务报销提交协同审批时，所有报销提供发票、票据等电子照片或扫描件上传，审批流程结束后，必须将原始纸质发票、票据等材料交至财务处，不得使用照片翻拍打印，电子票据可直接打印报销。

3.购买多样货物的发票上注明另附清单的，必须提供开票单位的发票清单并盖有发票专用章，不得再以网上订单作为购物清单。

4.学院支付以发票、票据上注明的对方账户信息为依据，如为国税局代开等特殊情况，另行报告说明。

5.所有按规定应使用公务卡支付的事项必须公务卡支付，特殊事项必须经分管领导签批。

6.所有购买办公用品、材料等实物报销的，提供发票、票据背面需注明经办人及证明人，未注明经办人和证明人的发票、票据不予报销。
审批规范要求

1.学院报销严格执行电子审批规定，除学院岗位、职责分工调整外，不得随意变更审批流程。

2.加强事前审批管理，所有报销事项的支撑材料涉及审批事项的必须提供审批依据，如公务出差、租车用车、公务接待等都必须提供申请单，维修、团学活动、实训材料和部门组织的培训等金额超过2000元事项，须事前经分管院领导签批。

3.所有报销事项涉及物品发放的，必须有个人签收的领用单。

4.涉及校外人员劳务费等资金发放的报销事项，必须附劳务费用发放表，发放表上须有专家本人签字，并注明制表人和审核人，无收款人签字清单不得报销。

5.发放部门实习生或勤工助学岗位补助时，必须附上学生签到表及工资清算表等，以明确实际工作情况。
流程规范要求

1.所有报销事项涉及审批流程的，原则上严格按照先审批后执行的原则，严禁出现审批倒置现象。

2.需要会议决定的报销事项，原则上严格按照先决策后执行的原则，以会议纪要作为支付和报销依据，严禁出现倒置现象。

工作职责要求

1.所有报销事项涉各部门工作职责的严格按照部门岗位职责执行，严禁出现代办报销事项。

2.所有涉各部门工作催收职责，各职能部门必须严格按照相关合同或其他约定，及时催缴收入并按收入审批单提交财务报账。

监督检查要求

1.报销事项涉及大量材料采购的，如一次领用不完，剩余材料必须注明保管人；属于经常性批量采购材料，具体管理部门必须建立有专人管理的材料台账，财务处将会同纪检监察室不定时抽查。

2.凡涉及日常保障服务业务的，其服务内容、材料、燃料消耗等信息需建立台账，财务处将会同纪检监察室不定时抽查。

其他

本办法自印发之日起施行，由财务处负责解释。

安徽中澳科技职业学院办公室              2021年12月1日印发
