关于财务报销相关事项的温馨提示
为了规范财务管理，打造无现金财务，经过与银行协商，计财处开通了网银业务和报销POS，以避免财务每天去银行提取现金形成的潜在风险和师生到银行用支票提取现金造成的不便，为广大师生提供更快捷的服务，提示如下：
一、关于公务卡
1、根据上级主管部门的要求，凡是可用公务卡支付的零星支出业务必须使用公务卡支付（含科研经费、招待费等），否则，不予报销。
2、未办理公务卡的教职工继续到计财处105室办理，以免影响您办理相关财务手续。
3、出差不再办理借款业务，费用一律用公务卡支付，不能使用公务卡支付的业务，先由个人垫支。
4、因出差时间过长或其他原因不能在银行还款日之前办理报销的业务，请及时通知财务办理相关手续，凡因个人原因未及时办理还款手续而造成的滞纳金由持卡人自行负担。

二、关于学生活动奖励及奖、助学金
1、日常学生活动凡是以现金形式进行奖励的，一律打入学生饭卡，制表时一定别忘记标注学生的班级，格式如下：

	姓  名
	班  级
	金  额
	签  名

	
	
	
	

	
	
	
	


2、学生奖、助学金发放一律打入学生个人银行卡，纸质表格签字后同时向财务提供电子版（必须使用Excel2003），财务通过网银打入学生个人银行卡，一定要注意姓名、银行卡号的准确性！格式如下：
	序号
	卡号
	金额
	0
	姓名
	0
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三、关于转账、汇款
学院财务已开通网银转账业务，向外单位或个体户支付设备购置费、耗材费（含科研、维修材料等）、办公费、会费等业务可通过网银转账方式进行结算，并向财务提供电子版（必须使用Excel2003），具体格式如下：

	收款单位名称
	　

	开户行名称
	　

	账号
	　

	金额
	　

	用途
	　


四、关于人员经费支出

学院各职能部门发放的如班主任津贴、专业建设和课程建设课时补贴、监考费及各系（院）发放的班主任津贴、课时费、专业建设和课程建设课时补贴、监考费等一律通过学院津贴发放系统发放，并打入个人银行卡。
五、关于报销注意事项
1、凡是利用公务卡支付的经济业务，请携带本人公务卡报销。
2、非公务卡支付的经济业务，请携带本人建行卡报销。
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