财务干事培训提纲
刘新超2009.3.30
*合法有效的报销凭证
一、报销各项费用必须提供真实合法的原始凭证，取得原始凭证时要注意辨别真假，虚假的原始凭证不能作为报销凭据。（合法性）
二、报销的原始凭证分类：
外来原始凭证：（1）从行政机关、事业单位或其它非营利性组织取得财政部门监制的票据，并加盖收款单位的财务专用章或发票专用章的收款收据；军队总后勤部监制的收款发票；邮电、航空等行业专用票据亦为合法有效。（2）从公司、企业或其它营利性组织取得的税务部门监制，并加盖收款单位的财务专用章或发票专用章的发票。（3）如工作特殊需要，向自然人购买物品或接受服务，由对方出具签字收款的收款条，但应注明事由、数量、单价、金额。（4）外单位自制的内部收据及三联单一律不得作为报销凭证。（有效性）
部分自制报销凭证：
《差旅费报销单》报销国内外差旅费时填写。

《借款单》职工因公出差、办事需要借款时填写。

《固定资产入库单》购买固定资产报销时，在验收登记部门填写。

《原始凭证分割单》一项费用由几个单位负担时，由财务人员填制，并加盖财务部门公章。

*原始凭证的填制要求。
（1）取得的发票或收据，必须按票据管理规定的品名、 单位、数量、金额及内容等据实填写，字迹要清楚，不得涂改、挖补;凡从外单位取得的发票及原始凭证，必须盖有填制单位财务印章或发票专用章;自制零星费用开支原始凭证必须由领款人、经办人和单位负责人签字，禁止白条报支有关费用。
（2）发票汉字内容有错误的，由开具发票单位改正并在改正处加盖财务专用章或发票专用章。
（3）因购买办公用品、耗材等需合并开具的票据，即发票内容上出现“办公用品”、“药品”、“文具”、“耗材”、“文艺用品”等笼统字样的，必须附盖有票据开具单位财务专用章的购买物品明细清单。有小票的最好要附小票。
（4）所取得的发票或收据的“单位名称”必须是“郑州旅游职业学院”。

（5）大小写金额应相符，尤其大写金额应用规范字。大写数字字样为‘壹，贰，叁，肆，伍， 陆，柒，捌，玖，拾，佰，仟，万，亿’，不能任意自造简化字，另还应注意在最小货币单位为非分的大写金额后加‘整’或‘正’。如￥1990.75， 应写成壹仟玖佰玖拾元柒角伍分（后不应加写‘正’或‘整’），如￥20008.70, 应写成贰万零捌元柒角正（或贰万零捌元柒角整，‘正’或‘整’不可少）。凡大小写金额有错误的，须由原出具单位重新开具。
（6）所有需要填写或签字的票据和凭证，一律用钢笔或签字笔填写。审核时，如果发票累计金额小于报销金额的，由审核人员填写清楚实报多少；如果发票累计金额大于报销单金额，退回报销人，重新审批。

*原始票据的粘贴、签字
为规范报账，提高工作效率，便于日后查账，现将报账过程中原始凭证的粘贴要求和方法介绍给大家，请来财务科报账的同志提前按下列要求做好相关工作。
《粘贴单》粘贴各类报销的票、证、单据等，要求粘贴整齐（排列成鱼鳞状），不得超出粘贴单。
     （1）票据分类。对于集中较多的同一类型票据要先按照内容进行分类，如办公用品、资料费、市内交通费、差旅费、设备维修费等，按照类别分别粘贴。其中差旅费的票据还应按照差旅费报销单中的项目再次分类，单独粘贴，附到差旅费报销单后边；

     （2）将胶水涂抹在票据左侧背面，沿着原始凭证粘贴单装订线内侧和粘贴单的上、下、右四个边依次均匀排开横向粘贴，避免将票据贴出票外。装订线左侧不要粘贴票据，不要将票据集中在粘贴单中间粘贴，以免造成中间厚，四周薄，使凭证装订起来不整齐，达不到装订要求；

     （4）如果同类票据大小不一样，可以在同一张粘贴单上按照先大后小或者先小后大的顺序粘贴；

     （5）票据比较多时可使用多张粘贴单；

     （6）对于比粘贴单大的票据或其他附件，粘贴位置也应在票据左侧背面，沿装订线粘贴，超出部分可以按照粘贴纸大小折叠在粘贴范围之内。
*报销注意事项
一、流程。取得合理合法的原始凭证→经手人、处室主任签字→财务干事统一交给财务→校领导签字→签字后返还财务干事→报销
二、签字的方法：如果一次只报销一张单据（如发票），可不粘贴原始凭证粘贴单，但须在单据的背面写上‘经手人：×××’，‘审批人：×××’，‘验收人：×××’等，不能仅写‘×××’，‘×××’，‘×××’三个人的名字，‘经手人’，‘审批人’，‘验收人’等字样不可少。
正式发票的后面分别写上：

经手人  ：*

验收人  ：

处室主任：*

主管院长：

财务院长：*

院长    ：

有哪些项填哪些项，不是全部具备，但带星号是必填项目。

三、特殊事项。

1、原则上1000元以上的办理转账业务，不予报销现金。

2、需入库的图书、教材，图书馆签字后报销。

3、需入固定资产的先到固定资产管理员处办理手续后方可报销。

4、原则上当年的发票必须当年报销入账，次年不予办理报销手续。

5、原始凭证遗失的问题

原始发票遗失的，须由本人提出申请，单位“财务院长”审批后按以下标准报销：

（1）机票遗失，凭机票出售点证明及机场建设票据报销；提供不出任何证据的按火车票规定标准报销。

（2）火车、汽车票遗失，按出差地点直线距离标准报销。

（3）住宿费、购物发票遗失，凭发票开出单位证明书或发票复印件报销，证明书须注明原发票号码金额等，不论证明书或复印件均需加盖原开出单位的财务专用章。

*系部登记入账的方法
逐笔序时入账登记。
日期：有正式的以发票上的日期为准；粘贴到原始凭证粘贴单上的以粘贴单上的填写的日期为准；交通费报销单以最后一笔日期为准；招待费以报销申报表上书写的日期为准。
摘要：以实际业务为准，如：招待费就写“付招待费”等。
经手人：以实际为准。

金额：以大小写金额相符为准。
登记的内容：教学业务经费、图书资料经费、学生活动经费三大项。
1.教学业务经费。包括以下10个预算项目：

⑴教学实验实训费。主要用于学生实训操作课的易耗品、模拟实地导游、体育课易耗品等费用的支出。

⑵教学实习费。主要用于学生的实习费用及实习管理费用。

⑶教研活动费。用于系、部及教研室的专项教研活动经费。
⑷教师业务培训费。用于教师的业务培训、专业实习等，支付各类学会费。

⑸就业经费。用于系部就业宣传、就业咨询等费用。

⑹教学办公低耗品的领用和购置费用。由后勤处按月出具结算清单。

⑺教学差旅费及交通费。按照学院差旅费报销的规定标准执行。

⑻邮电费。主要用于邮寄费、通讯费（不能报销手机费）。办公室座机费用于由后勤处出具结算清单。

⑼教学业务招待费。开支标准核定在教学经费业务经费总额的5％以内，包括请客送礼等费用。不得超支、不得占用其他经费项目。

⑽日常维修费项。除建筑物、公共设施外的零星维修，由后勤处出具结算清单。

2.学生活动经费。各系、部日常的学生活动经费，包括代表学院参加的各项赛事活动费用。

3.图书资料经费。

最后登记完毕后，每月月末做一下简单的处理，分项“本月合计”，“本月累计”
*系部学生费用的催缴
开学学生报到时，班主任应做到对本班学生缴费情况了如指掌，可能的话先把学生缴费的票据代为其保管，老生：学费、书作费、住宿费。新生：费用项目较多，有服装费、物品费、伙食费、材料费等。班主任统计时会麻烦些。不管新生老生原则上杂费必须缴清，学费经批准后可以暂缓缴纳，但是事后班主任必须及时催缴。

报到两个礼拜后，请各个班主任到财务科核对本班缴费情况情况，以核对过的情况作为考核系部、拨付系部经费额度和期末结算书作费的依据。
财务干事培训的人员：系（部、处室）财务干事
财务干事培训的地点：办公楼二楼会议室
财务干事培训的目的：
1、报销票据合法性、有效性的确认。

2、报销票据的粘贴方法。

3、报销票据的流程及注意事项。

4、系（部、处室）费用的统计方法。
5、系学生费用的催缴。
