统计与数学学院财务报销流程及注意事项

1、本规定为学院财务报销工作的基本流程和要求，依据中央财经大学相关财务规定制订。

2、财务报销工作须遵循规范、准确、细致、及时的原则，请予以理解和配合。

3、财务一支笔审核签字：每周一、三上午10:00—12:00，校本部图配楼511
财务经办人收取报销材料：每周一、三上午8:00—12:00，校本部图配楼503
财务经办人：纪湘懿（62288184）

4、报销流程：

第一步：报销人找学院财务经办人领取《统计与数学学院财务报销审批单》（以下简称《审批单》，见附件1）。
第二步：报销人整理、粘贴票据（见附件2），或填写《劳务单》电子版（见附件3）。
第三步：报销人填写《审批单》，除最后一栏外，均须填写完整，签字务必手签。
第四步：报销人找主管领导和财务一支笔分别审核无误后签字。
第五步：报销人将《审批单》、粘贴好的票据或《劳务单》纸版一并交给学院财务经办人。
第六步：学院财务一支笔指定报销经费项目出处，填写《审批单》最后一栏，即经费项目号和经费项目名称。
第七步：学院财务经办人通过学校“财务综合信息门户系统”进行网上预约报销或网上酬金申报，打印预约报销单或酬金申报预约单。
第八步：学院财务经办人将预约单交学院财务一支笔审核签字、盖章。
第九步：学院财务经办人将预约单和上述报销材料交财务处报销。
第十步：如财务处审核无误，则将报销款项金额打入报销人账户；如财务处审核有误，则退回修改。
5、财务报销业务原则上由本人亲自到学院办理，校外人员和对公报销业务由学院指定的代办人办理，其余情况不得由他人代办。

6、学院行政报销业务由分管工作的经手人负责办理。财务经办人不接收未经整理、粘贴的票据或口头报销通知。
7、票据和劳务发生后原则上须在一个月之内完成报销，以免遗忘而产生疏漏，且便于财务管理。

8、如学校财务改革对报销业务及票据要求有新的变化，则以最新版的文件或通知要求为准（学院及时通过公邮等形式下发通知）。

9、对报销票据的要求，可能会根据经费项目类别、预算等的不同而有所差别，以学校具体经费项目要求为准。

10、报销人务必提供符合学校财务要求的票据或信息，如因个人原因导致报销不成功或出现财务违纪行为，责任自负。

11、本规定不包含教师个人科研经费报销业务，个人科研经费报销由本人按学校规定自行完成。
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