[bookmark: _Toc22828889][bookmark: _Toc22844484][bookmark: _Toc22845227][bookmark: _Toc22846811][bookmark: _Toc22940689][bookmark: _Toc22844483][bookmark: _Toc22846810][bookmark: _Toc22828888][bookmark: _Toc22845226][bookmark: _Toc22940688]财务报账办理流程及注意事项我校暂定个人项目经费报销不需做差旅事前申请，但若自驾出行，在报销差旅费时应上传项目负责人在事前签批（手写签名）的汽油费审批单（附件2），上传后由项目职能部门负责人在网报平台审核。

审批结束后，打印系统中的事前申请单据作为报销附件

登录网上报销系统，选择对应模块填制报销信息，上传附件并提交
按照报销审批流程设置，系统自动根据项目性质、金额大小推送给审批人，进行逐级审批
审核状态显示为“线上审批已完成”，表示审核通过，请打印报销单据、事前申请单据和完整的附件材料并将车票大小的小型票据、卷式发票、POS单粘贴在票据粘贴单上（A5大小的发票不需粘贴，报销材料用燕尾夹或曲别针别好，材料中不可含有订书钉）
将报销单据及附件材料送至财务处会计核算科报销窗口
财务人员进行账务处理，并进行国库集中支付或银行转账支付
其他问题（包括增值税发票未核验），财务退回到待提交栏，点击“操作提交”，检查修改后重新提交，部门领导再次审批
差旅、会议培训讲座活动接待、公务接待、外事接待、校内用餐五项业务需先进行事前申请，登录网上报销系统“事前申请录入”模块，填列相关信息并提交审批



报销说明、备注、支付方式、附件清单等不涉及部门、项目和金额的报销问题，财务存疑，在首页右下角存疑单据框点击“操作提交”进行修改后再次提交




若报销差旅费，则在差旅费录入第一个空格选择差旅事前申请编号，差旅事前申请单据只作为纸质附件最终提交到财务处；若报销其他需事前申请的事项，需将事前申请单据的照片/截图上传至报销录入附件中，并最终将纸质单据提交到财务处。





发票若为增值税发票，必须在报销明细栏提取发票信息，并确认附件清单自动生成了发票图片。其他注意事项详见页面红字标注及附件3。所有发票的抬头必须至少填写铜陵学院名称及税号。将车票拍照上传时应将车票按时间顺序按行排列，并保证往返人员顺序一致。













报销入口选择：
[bookmark: _GoBack]差旅费录入：涉及到出市的交通费（包括高铁票、汽车票、船票、飞机行程单、汽油费和过桥过路费）、住宿费、差旅中发生的会务费、培训费等。
借款录入：版面费、会务费、参赛费、保险费等可以借款，我校直接将款项转入对方单位账户（必须是对公账户），后期对方单位发票开出后，借款人再在报销录入中录入相关信息和发票信息进行冲账（冲销时填写的部门、项目、经济分类以及冲销录入人需与借款时完全一致，否则无法显示对冲号）。
日常报销录入：不在差旅途中支付的会务费、不在差旅途中支付的培训费、协会学会会费、采购办公用品、采购专用材料（如演出服装、实验室材料、体育用品等）、采购设备、采购各类服务（如租赁场地、拍摄费、化妆费、安装费、维修费等）。
公务接待报销录入：属于公务接待的餐费必须从此入口中报销，且必须在第一个空格录入平台的公务接待事前申请编号，如未进行事前申请则不得报销。
劳务申报录入：发放给教职工、校外人员、学生的劳务费、各种奖励款、各种补助款、课酬等，由于计税方式不同，三种人员需分三个入口录入。


