
皖工校政〔2021〕129号
关于印发《皖江工学院财务报销、借款制度(修订)》的通知

各院（部）、部门：

现将《皖江工学院财务报销、借款制度(修订)》印发给你们，请认真贯彻执行。

附件：1.皖江工学院财务报销、借款制度(修订)

       2.皖江工学院财务结算签字审批流程一览表

3.借款单

4.费用报销审批单

5.旅差费报销单

6.领款单

7.劳务费明细表                               
                                皖江工学院

2021年4月8日

皖江工学院院务部                    2021年5月17日印发

附件1

皖江工学院财务报销、借款制度(修订)

为切实加强学校财务管理，规范财务开支，统一财务审批程序，明确报销环节，根据《中华人民共和国会计法》《高等学校财务制度》《高等学校会计制度》以及学校相关规定，制订本制度。

一、财务报销原则 

财务报销坚持“依法据规、先批后审、权责结合”的原则，实行“一支笔”审批制度。学校所有的财务支出都必须完成财务签批流程后，方可到财务部办理结算。  

各部门、各院（部）负责人对其签批的财务开支业务的真实性、合法性及业务发生的合理性、必要性负责。

二、财务报销票据原始凭证的要求

1.报销凭证必须是正式发票或财政局及税务部门印发的统一收据，填写时一律用炭素笔，圆珠笔或铅笔填写无效。 

2.发票内容要齐全：单位名称（皖江工学院）、统一社会信用代码（52340000MJA5254103）、日期、品名（办公用品及耗材需附购物清单）、金额等项目填写齐全，字迹清楚，金额正确，大、小写相符。票据一经涂改即无效。 

3.印章要齐全：报销的发票必须有税务机关统一印制的发票监制章，并加盖开票单位发票专用章或财务专用章；事业收据必须有省或市级财政部门统一印制的财政票据监制章并加盖财务专用章。发票或收据须在税务机关规定的使用有效期内（必须是本年度或前一年度印制的）。

4.报销凭证严重破损导致内容不全、不清的，财务人员不得给予报销。

5.原始票据遗失处理办法 

出差票据遗失处理办法：遗失单程票的，由本人写出书面情况说明，经同行人员证明和部门领导签字确认，按照审批权限审批后报销。其中，遗失火车票、汽车票的，可比照另一单程票价，在规定标准内报销；机票遗失，凭机票出售点证明及登机牌方可报销。

其他业务票据遗失处理办法：如业务属非现金结算确需报销的，须提供对方单位出具的证明（单据号码、金额、业务内容等）并在票据存根复印件上加盖财务专用章，证明和复印件经本人和部门负责人签字，按照审批权限审批后报销。遗失现金结算的票据原则上不予报销。   

6.票据取得后必须在本年度报销，只有在本年度12月份取得或因特殊原因没有及时报销的票据，可以在次年第一季度内报销。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

三、财务报销手续及要求 

1.报销时需带齐所报金额的全部原始凭证，将发票全部贴在《费用报销审批单》背面。粘贴时请将发票与报销单据正面左上角对齐。专项经费还需带经费本。

2.《差旅费报销单》上需有部门负责人签名、报销领款人签名，且需将日期、姓名、所属部门、报销内容、附单据张数以及大小写金额等栏目填齐。报销人分类按时间先后顺序粘贴票据，连续出差多地的，票据要按地域归类，在票据背面标识目的地，不能相互交叉混在一起。所贴车票必须与《差旅费报销单》上所填写的起止日期、出差路线一致，如果所附车票没有明确标明起止地点的，自己应注明。

3.购买各种办公用品时单据后还应附验收人签字的验收入库单，属于固定资产范畴的需到学院资产管理部门办理固定资产入库单。

4.出差参加会议相关费用的报销需附会议通知或邀请函。

5.以“办公用品”、“耗材”、“印刷费”等为项目内容的票据，须附由出票单位开具并加盖公章的物品清单。

6.网上购买物品报销时需提供纸质发票和卖家提供的机打购物清单或购买订单截屏。

7.学生实习基地维护费用的报销需附已签订的协议。

8.论文版面出版费用的报销需注明刊物的名称、出版时间及已出版刊物的复印件。

9.打车费用的报销需注明时间、地点、办事事由、合计金额，对非同一次乘车却出现票号相连现象的，将不予报销。

10.各学院如有公务接待，报销时需“三单合一”，即公务审批单、发票、菜单。
四、借款手续的办理

1.因公务出差，参加学术交流、研讨会、培训会、学生实习费等业务借款，需填写《借款单》。

2.任何个人都不得因私借用公款。办理借款需在《借款单》上注明借款用途、借款金额。已办理借款的需在3个月内结清，严格执行前帐不清后账不借。

五、审批流程

各项财务支出报销流程必须按照皖江工学院财务结算签字审批流程一览表（附件2）办理，报销流程不符合审批规范的、缺项漏项的财务部不予受理。

六、为使年终决算顺利进行，每年的12月25日至12月31日停止办理报销及借款手续。

七、本制度由财务部负责解释，自发文之日起施行。原皖工校政〔2019〕397号文件停止执行。

附件2
皖江工学院财务结算签字审批流程一览表
	类别
	项目
	签报要求和顺序
	终签人

	日常运行经费
	部门办公经费、各院常规切块经费
	经办人、院部主要负责人、分管副校长
	分管财务副校长

	人员经费开支
	人员经费
	经办人、院务部主要负责人、分管财务副校长
	校长

	
	课时费、监考费、讲座费、劳务费发放
	经办人、相关部门主要负责人、分管领导
	分管财务副校长

	
	教师培训费、培训出差费、探亲费
	经办人、部门主要负责人、院务部主要负责人、分管财务副校长
	校长

	部门专项


	资产购置（1万元以下）
	经办人、后勤保障部负责人
	分管财务副校长

	
	资产购置（1万元以上）
	经办人、后勤保障部负责人、分管财务副校长
	校长

	
	图书购置
	经办人、图书馆长、教务部负责人、后勤保障部负责人、分管副校长
	校长

	
	房屋修缮、设备维修、水、电、气等零星维修，费用支付
	经办人，后勤保障部负责人
	分管财务副校长

	
	学生奖助学金发放
	经办人、学生工作部负责人、分管副校长
	分管财务副校长

	
	招生经费、团学活动经费
	经办人、学生工作部主要负责人、分管副校长
	分管财务副校长

	
	课题经费
	经办人、项目负责人、分管副校长
	分管财务副校长

	
	教学成果奖励、科研成果奖励、学科专业竞赛奖励
	经办人、相关部门负责人、分管副校长
	分管财务副校长

	
	党建经费、宣传经费
	经办人、党务部主要负责人、分管校领导
	分管财务副校长

	
	特色专业、精品课程、教改课题、质量工程等费用
	经办人、部门负责人、教务部负责人、分管副校长
	分管财务副校长

	
	学生实习、实训经费
	经办人、学院主要负责人、教务部主要负责人、分管副校长
	分管财务副校长

	
	车辆运行经费
	经办人、院务部主要负责人
	分管财务副校长

	
	招待费
	经办人、部门主要负责人、院务部主要负责人
	分管财务副校长

	
	继续教育培训经费
	经办人、部门主要负责人、分管财务副校长
	董事长

	
	产业公司运营经费
	经办人、科技部主要负责人、分管副校长、分管财务副校长
	董事长

	
	其他日常常规专项
	经办人、部门主要负责人
	分管财务副校长

	基建专项
	基建项目支出
	经办人、后勤保障部负责人、分管财务副校长
	董事长

	偿还借款
	偿还银行借款及其他借款、利息支出
	经办人、财务部长、分管财务副校长
	董事长

	预算外支出
	超预算支出、预算外支出（2万元以下）
	经办人、部门主要负责人、分管副校长、分管财务副校长
	校长

	
	超预算支出、预算外支出（2万元以上）
	经办人、部门主要负责人、分管副校长、分管财务副校长、校长
	董事长

	退费支出
	退学费、押金、质保金等
	经办人、相关部门负责人
	分管财务副校长


注：1.以上所有项目，除董事长签批的以外，单项3000元以上的票据，校长签批；

2.教研、科研项目类经费开支前，须由校长审批同意立项后，方可报销。

3.分管财务副校长出差时，由校长审批。
2


