财务报销管理制度
为了加强学校的财务管理，严肃财务纪律，规范财务借款、报销工作程序，保障经费的合理支配，经校长办公会同意，制定本制度。
一、用款审批
（一）学校各项经费支出必须填写“办学经费用款计划审批表”。原则上事先未经审批的经费支出，不予报销。特殊情况需经校长或董事会批准方可办理支出。
（二）审批程序：由经办人填写“办学经费用款计划审批表”， 学院、部、处、室负责人初审，主管副校长审核，预算内的支出由校长批准，预算外的支出由董事长批准。
二、报销程序
（一）财务初审。财务处处长或会计对报销票据的真实性、合法性、完整性、准确性进行审核。对于符合要求的报销票据签章，不符合要求的不予签章。
    （二）领导审批。教学经费、科研经费、学生活动经费、办公用品和人员经费支出报销单据由经手人和学院、部、处、室负责人签字后，经主管校领导审核签字，报校长批准。基建、后勤和设备购置经费支出报销单据由经手人和学院、部、处、室负责人签字后，经主管校领导审核签字，报董事长批准。
    （三）财务报销。财务人员对审批手续齐全且符合财务规定的款项予以报销付款。
三、审批、报销时间与方法
（一）根据学校实际工作情况，董事长经费审批时间原则上定为每周二、周四下午。
（二）财务报销时间原则上定为每周一、周二、周三上午、周四。
（三）经董事长、校长同意急于办理的业务，随时办理。
（四）报销为支付现金的，五个工作日内财务处将报销金额网银汇入报销人的工资存折；报销为对公转账的，五个工作日内网银汇款或电汇对公账号；报销为支付转帐支票的，当即办理。
四、对原始凭证的要求
（一）财务一切收支必须依据合法有效的原始凭证（税务机关监制的税务发票、往来票据； 财政部门监制的行政事业单位收款票据、收费票据；军队总后勤部监制的收款发票；邮电、航空等行业专用票据； 校内统一使用的借款单等内部收据）。 否则，财务处不予受理。
    （二）原始凭证内容的填写必须真实、完整、准确，并填明单位、品名、规格、数量、单价、金额等相关内容。原始凭证大小写金额必须相符，如金额有误，必须重新开具，不得涂改；原始凭证有其它错误的，由出具单位重开或更正，更正处需加盖出具单位发票专用章或财务专用章。
（三）取得的原始凭证必须加盖出具单位的发票专用章或财务专用章（车船票除外），没有发票专用章或财务专用章的原始凭证无效。
五、财务报销要求
（一）购置日常办公用品及各种费用支出的报销
经办人持符合规定的原始凭证，先到财务处加盖报销审批章，须经办人、审核人、批准人签字后报销。
（二）购置低值易耗品和固定资产的报销
低值易耗品和固定资产购置，必须先到设备处履行验收入库手续，再凭审批后的购买票据、低值易耗品和固定资产入库单报销，否则不予办理。
（三）专项经费、教科研课题项目经费支出的报销
由专项经费或课题项目所属的部门负责人、部门行政负责人、主管校长审核签字，报校长批准，在专项和科研项目经费额度内报销。
    （四）差旅费的报销
1.差旅费报销按照《辽宁理工职业大学差旅费报销管理办法》规定的标准执行。
2.出差人员出差任务结束后，凭“出差申请审批单”或有关会议通知批复复印件和“差旅费报销单”及票据原始凭证等，到财务处办理审核报销手续。
（五）市内交通费的报销
1.市内交通费由各学院、部、处、室负责，每月10日前将本部门上月发生的市内交通费审批报销凭证送至财务处，逾期不报。
2.经办人去市内办理公务，要事先与总务处联系车辆。如没有车，需经部门领导同意后方乘坐虎跃快客、公交车或出租车。
各项经费支出，应在票据取得十五个工作日内审批签字、报销；当年12月份发生的经费支出，最迟不能超过次年3月末报销，逾期不予办理。科研经费发票按照项目建设期限报销。
六、借款与结账
（一）借款采取“合理使用，及时结账，前账不清，后账不借”的原则，坚持专款专用。
（二）借款人凭审批后的三联式借款单或经费支出审批单到财务处办理现金或转账借款。
（三）借款人应及时结账。差旅费等临时借款应在出差回来后或发票取得十五个工作日内报销结账；其他借款最长不超过6个月，逾期不结账的在借款人工资中扣除（节假日和寒暑假顺延）。
（四）借款的经办人必须是本校职工，非本校人员借款财务处不予受理。
七、财务报销的其他规定
（一）现金借款或报销应符合国务院颁布的《现金管理暂行条例》
的规定。
（二）符合现金支付管理规定的借款、报销、人员经费等，均通过网银转账方式转入经办人或收款人的个人银行账户，原则上不再支付现金。
（三）单笔支出超过1000元以上的应转账支付，不得现金支付。
[bookmark: _GoBack]（四）本制度自公布之日起执行，本制度由学校财务处负责解释。
