丽水职业技术学院财务报销补充规定

为进一步规范各项财务支出，根据上级有关规定，学院计财处针对前期报销中出现的问题，作如下补充规定，请遵照执行。

一、所有报销凭证在学院领导审批前先由计财处进行审核，加盖财务审核章后再交学院领导签字审批。

二、差旅费应及时报销，即一次出差填一张差旅费报销单，所附单据应该是本次出差实际发生的支出，与本次出差无关的票据视为无效凭证，不得报销。教科研项目调研费的报销方式参照差旅费的相关规定执行。

三、购买商品和服务的支出，单笔发票款项支付金额在3000元以上的，应在报销凭证上写清收款方的账号（或卡号）和开户行，由学院计财处直接汇款支付。若确实需要先行支付的，需提供电子付款凭证。

四、人员劳务费、专家咨询费、讲课费及项目激励费等原则上由计财处直接汇款给收款人。若确实需要由报销人先行支付再到学院计财处报销的，请选择以下三种支付方式之一：

1．通过银行系统或支付宝等金融工具转账支付的，所有支付的款项均应提供电子付款凭据；

2．支付对象若为校内人员，提供收款本人签名的付款凭据，签字不可由他人代签。

3．支付对象若为校外人员，需提供具有收款人身份证号、联系方式等信息和本人签名的付款凭据，签字不可由他人代签。

五、报销凭证的要求：

1．电子付款凭证上的收款方应与发票或付款清单上的收款人名称一致，否则视为无效凭证，不得报销。

2．购买商品或服务取得的发票，各要素应填写完整、准确，购买商品的，应附商品清单。

六、本规定由计财处负责解释，自2015年10月1日起执行。

