	财务工作服务指南 
第一部分  财务处现金报销时间
	星    期
	现金报销时间

	周一～周四
	上午
	10:00—11：30

	
	下午
	1:30—3:30

	周五
	上午
	10:00—11：30

	
	下午
	内部学习，不对外办公


备注：月初第一个工作日，进行月度结账，不报销现金。
▲现金预约
凡一次性支取现金超过3000.00元，须提前两天预约现金。已经预约现金的，当天必须报销领取。
	科室
	联系人
	联系电话

	会计核算科
	张迅达
	62288428




第二部分  财务报销基本要求及票据的审核
一、财务报销票据的基本要求
（一）票据必须是合法票据
合法的财务票据包括以下几种：
1.发票：税务部门印制、盖有税务部门发票监制章的票据。
2.收据或票据：财政部门印制、盖有财政部门票据监制章的票据，如“中央单位行政事业性收费统一收据”、“中央行政事业单位资金往来结算票据”等。
3.其他合法票据，如火车票、飞机票等。
（二）票据的开具必须合规
票据的开具要求：
1.票据抬头必须为“中央财经大学”。
2.票据要注明开具日期、项目名称、金额。
3.金额大小写要一致。
4.票据要加盖出具单位印章（财务专用章、发票专用章、结算专用章、票据专用章、收费专用章）。
票据记载的各项内容均不得涂改；票据记载内容有错误的，应当由出具单位重开或者更正，更正处应当加盖出具单位印章。票据金额有错误的，应当由出具单位重开，不得在原始凭证上更正。
（三）票据报销必须及时
各部门须在经济业务发生后，及时到财务处办理报销相关票据，年底票据最迟报销时间可延迟到次年三月底。
（四）财务报销的范围
校内各部门为开展教学、科研、教辅、行政、后勤等工作而发生的各项支出。
财务报销须注意以下问题：
[bookmark: OLE_LINK1]1.发票内容笼统为“办公用品”，须提供购货清单。
2.广告费、出版费、出版补助、印刷费、制作费超过5000元，须提供协议或合同。
3.会议费，校内各单位主办的会议须提交会议安排书面材料（包括会议议题，举办时间、地点，参加人员，收费标准）和会议支出预算明细表。
▲各单位不允许报销用于休闲、娱乐、康体等费用。
4．差旅费，须提供会议通知，填制“差旅费报销单”。
▲见附件1差旅费报销注意事项。
5.劳务费、加班费、课酬、津（补）贴、奖金等发放，都要通过校园网“代发管理系统”制单发放。
▲见附件2“代发管理系统”使用说明。
6.购置固定资产，须办理固定资产申购手续，待批准后，持“中央财经大学资产申购单”，到财务处办理相关手续。
7.食品，必须是为正常开展业务发生的支出，须提供购货清单，并注明用途。
8.发票内容笼统为“礼品”，须提供购货清单。
（五）票据报销的签字手续
财务票据的签字手续,实行经手人、财务审批“一支笔”双签，签字一定要清晰可辨。
签字的位置要合适，以不影响票据装订为准。具体来说：（1）发票、收据等签字一般在财务票据背面中部的位置为宜。（2）学校自制的其他报销单据，如“校内职工收入汇总表”等，根据单据要求的位置签字。
对于大量票据报销的，财务审批“一支笔”可以直接在“支出凭单”或“差旅费报销单”上签字（省去了在每一张票据上签字的繁琐），但经手人仍须在每一张票据上签字。
需要特别注意的是，财务报销前，一定要在票据（或支出凭单、差旅费报销单）上注明经费类型。
二、财务结算的要求
根据国务院《现金管理暂行条例》规定，可以采用现金结算的有：（1）发放给个人的工资、津（补）贴、奖金、劳务费；（2）差旅费；（3）1000元以下的零星支出。
其余单笔业务支出超过1000元(含1000元)，须采用支票结算。
注：此规定已修改为超过3000元（含），须采用支票结算。
三、财务票据的审核
财务经办人员负责财务报销票据的初次审核，票据审核要点：
（一）票据的真实性，即财务报销的票据必须是用于本部门开展教学、科研、教辅、行政、后勤等活动所发生的支出，不得报销用于个人娱乐消费的票据（如康体、娱乐、健身等票据）、个人日常生活的票据（如购买眼镜、手机、服装、化妆品、床上用品、箱包、药等）。
（二）票据的合法性，即票据本身是合法票据、票据取得程序是合法的。不得开具虚假发票，套取学校资金。
（三）票据的合规性，即财务票据符合票据开具的基本要求。
（四）财务报销手续的完备性，即财务经办人员到财务处报销前，需根据学校财务报销相关规定，严格审核各项财务报销手续是否完备（如是否注明经费类型、经手人与部门财务审批“一支笔”是否签字等）。
财务经办人员票据审核中，发现不合格的票据，要坚决剔除；手续不全的票据，补全手续后再办理报销手续。
对于不合格的票据或手续不全的票据，财务人员有权不予受理。
第三部分  票据的分类、整理、粘贴
一、票据的分类、整理
票据经审核合格后，须按照如下顺序对票据进行分类、整理：（1）去掉票据中的订书针、大头针、回形针等金属物品；（2）根据经费来源对票据进行分类；（3）同一经费来源的，根据票据内容进行分类；为便于财务人员审核，尽量将内容相同、金额相同的票据放在一起。
经过如上分类整理后，对经费来源相同的票据，按照下列方法进行归集：
（1）出差过程中发生的各种费用（包括火车票、飞机票、长途汽车票、订票费、退票费、住宿费、会议费等），归集到“差旅费”。
（2）举办会议发生的各种费用（包括场租费、印刷费、资料费等），归集到“会议费”。
（3）在学生迎新活动、就业分配、思想政治教育、招生活动、文体活动中发生的各种费用（包括交通费、场租费、餐费等），可以根据学生事务的不同，归集到“迎新费用”、“就业分配”、“思想政治教育”、“招生费用”、“学生活动费”。
（4）日常办公购买复印纸、文具、电话机、移动硬盘、电脑配件、硒鼓、墨粉、墨盒、锁、文件夹、笔、电池等，归集到“办公用品”。
（5）图书（不确认为固定资产的图书）、资料费，归集到“资料费”。
（6）邮寄、快递费，归集到“邮寄费”。
（7）餐费、礼品、食品、饮料、水果，归集到“业务费”。
（8）宣传费、鲜花、海报、横幅、展板、彩扩费、制作费，归集到“宣传费”。
（9）市内出租车票、过桥过路费、汽油费，归集到“燃料费”。
（10）机器设备（不包括车辆等交通工具）日常的维护费、保养费、修理费，归集到“维修费”。
（11）其他票据，按照票据内容如实反映。
二、票据的粘贴
单张票据报销，可以不使用粘贴单；多张票据报销，必须使用粘贴单。
粘贴单样式如下（粘贴单可从财务处网站“下载专区”下载）。
 (
  
发票粘贴顺序，从上到下，从右到左
。
                               
 
注意事项：
                            
分类
：
1.
办公用品
                            1.
发票抬头必须
为
“中央财经大学”；
           2.
资料费
                            2.
礼品、办公用品必须附明细；
                3.
邮寄费
                      
          
3.
差旅费要附
差旅费报销单及
会议通知；
   
   
  4.
宣传费
                     
          
4.
单笔业务金额
超过
1000
元要用支票
结算
。
 
    5
.
业务费
      
 
                                                                     
 
 6.
燃料费
                                                     
 
                                                                       7.
维修费
                                                          
        
其他：
8
.________
                                         
发票张数：
___________  
金额：
_____________
                                                      
注：所粘发票大小不能超过此粘贴单的边缘
)












票据粘贴基本要求：
（1）将分类、整理好的票据，由上向下、由右向左，一层层平均粘贴在粘贴单上，上下左右不得超出粘贴单，多出的部分折叠起来。
（2）票据一定要根据经费来源、票据内容分类粘贴，不得将不同经费来源或不同内容的票据粘到同一张粘贴单。
（3）一张粘贴单的票据不宜过多，如果同一类票据较多，可使用多张粘贴单。
（4）每张票据均应直接粘贴在粘贴单上，而不能粘在票据上，以免日后全部脱落丢失，或覆盖票据内容。 
（5）票据粘贴完毕，财务经办人员须汇总票据金额，并在粘贴单上注明票据内容、票据张数、合计金额。
（6）粘贴单的填写须使用钢笔、签字笔等填写，不得使用铅笔、红笔填写。
（7）最后，根据粘贴单填写相关财务单据（差旅费报销，须填写“差旅费报销单”；其他票据报销，填写“支出凭单”），再将粘贴单粘贴到财务单据上。
支出凭单、差旅费报销单，一定要注明经费类型。
支出凭单、差旅费报销单可从财务处领取。
不符合规定要求的报销单据，财务人员有权退回，要求财务经办人重新分类、整理、粘贴。
三、一次完整的票据分类、整理、粘贴程序
1.将所有票据找出。

2.将票据分类、整理（先根据经费来源分类，再根据票据内容进行分类，并尽量将内容相同、金额相同的票据放在一起）。

3.取一张空白的《粘贴单》（粘贴单可从财务处网站“下载专区”下载用A4纸打印）。

4.从粘贴单的右上角开始粘贴票据，从上到下，从右向左粘贴，直到把整个粘贴单贴满。

5.汇总票据金额，并在粘贴单上注明票据内容、票据张数、合计金额。

6.开始粘贴第二张粘贴单，直至所有票据粘贴完毕。
7.根据粘贴单，汇总填写支出凭单。
支出凭单一定要填写“经费类型”，领款人、财务审批“一支笔”签字。
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