特殊业务报销流程
1. 医药费
【报销录入】→【日常报销录入】→负责人编号选择：091017刘勇→项目代码：搜索“888”选择“医药费”→其他内容正常录入
点击【报销录入】


点击【日常报销录入】



负责人编号选择：091017刘勇




项目代码：搜索“888”选择“医药费”



其他内容正常录入



注意：正高职称人员每年医药费标准为最高3000元且不超过票据总金额的95%，若经计算后实报金额小于票面金额，则【报销明细】栏的“报销金额”和【支付方式】栏的“实报金额”都应改为小于票面金额的实报数字。
2. 政府采购与校内分散采购
【报销录入】→【日常报销录入】→负责人编号选择：301056杨洪深→项目代码：搜索“888”选择“集中采购与分散采购”→备注栏注明“政府采购”或“分散采购”，若为政府采购必须填写合同上的政府采购编号→其他内容正常录入
点击【报销录入】


点击【日常报销录入】



负责人编号选择：301056杨洪深




项目代码：搜索“888”选择“集中采购与分散采购”



备注栏注明“政府采购”或“分散采购”，若为政府采购必须填写合同上的政府采购编号



其他内容正常录入


3.校长基金
【报销录入】→【日常报销录入】/【差旅费录入】/【借款】/【劳务申报录入】→负责人编号选择：271259倪国爱→项目代码：搜索“888”选择“校长基金”→其他内容正常录入
点击【报销录入】


点击【日常报销录入】/【差旅费录入】/【借款】/【劳务申报录入】



负责人编号选择：271259倪国爱




项目代码：搜索“888”选择“校长基金”



其他内容正常录入



注意：年初未做预算而发生的机动费用经倪校长同意可走校长基金项目，报销流程中也需倪校长审核。

3. 专项债
【报销录入】→【日常报销录入】→负责人编号选择：271259倪国爱→项目代码：搜索“888”选择“专项债”→其他内容正常录入
点击【报销录入】


点击【日常报销录入】



负责人编号选择：271259倪国爱




项目代码：搜索“888”选择“专项债”



其他内容正常录入



注意：专项债资金只能依法用于对应项目的公益性资本支出，不得用于经常性支出。




4.履约保证金、投标保证金、质保金、押金
此四种费用，如果是对方单位先转入我校账户，我校在一段时间后退回，则按照以下方法报销：
【报销录入】→【日常报销录入-保证金退还】→负责人编号选择：271259倪国爱→项目代码：搜索“888”选择“银行收款保证金”→报销说明：写明“退XX（单位）履约保证金/投标保证金/质保金/押金”→其他内容正常录入
点击【报销录入】


点击【日常报销录入-保证金退还】



负责人编号选择：271259倪国爱




项目代码：搜索“888”选择“银行收款保证金”



报销说明：写明“退XX（单位）履约保证金/投标保证金/质保金/押金”



其他内容正常录入

若费用是从前期支付给对方单位的款项中扣除未付的一部分，最后支付时则按照前期支付所选的部门项目进行报销；如果前期单位开具的是完整金额的发票，则最后退保证金时需要对方单位开具正规收据。

注：2019年以前（不包括2019年）打款的履约保证金在网报平台可能搜不到对冲号，则对冲号空格不填，写明金额后在备注栏注明“2019年以前收款的保证金”。

[bookmark: _GoBack]☆履约保证金退还所需附件：保证金转账回单复印件、保证金退款申请、商户收据、合同复印件

