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[bookmark: _Toc419713644][bookmark: _Toc440040990][bookmark: _Toc509305576][bookmark: _Toc29929]（一）财务报销“十不准”与报销规范基本要求
[bookmark: _Toc440040991][bookmark: _Toc419713645]1．	不准伪造、仿冒签名。
2．	不准报销违反中央八项规定、省委二十条精神的票据。
3．	不准报销不合规的票据。
4．	不准报销手续不完备的票据。
5．	不准报销超标准公款接待或违规以公款送礼的费用。
6．	不准无依据乱发各种津补贴。
7．	不准报销无实质意义的学习考察和借学习考察之名外出旅游的费用。
8．	不准将同一单位的连号发票人为拆分，分次报账。
9．	不准违规使用项目资金。
10．不准虚列人员多报销费用。

[bookmark: _Toc509305577][bookmark: _Toc27013]（二）报销规范22条基本要求

为提高报账效率，避免返工，现将报账规范基本要求归集如下：
1.发票粘贴按报账手册要求粘贴，最基本要求：票据按小票在下、大票在上的要求用胶水粘贴在粘贴单上，（只贴左上角）并用夹子夹好。见发票粘贴单背面提示。
2.开发票时，名称为：海南大学。
3.使用科研经费开具自驾车调研汽油费时，发票抬头需开“海南大学 ”，从2017年11月份起执行。
4.手撕发票。不管金额大小均要写明货物名称（如住宿费、复印费、邮寄费等）、时间，同时附上加盖开票单位发票专用章的购物清单。
5.在商场、超市购物，不管发票是否按货物明细开具，必须附商场电脑小票。网上购物必须开具货物明细发票，如发票没有货物明细须附上货物交易清单（清单上必须含有付款信息）。
6.自制的原始单据（如学生劳务费发放表等），一定要经办人、审核人、负责人三人签名并加盖单位公章。
7.电子发票，要附承诺单。（财务处网上有统一的格式，可下载）
8.邮寄费。必须附上邮寄原始清单。
9.出差审批单、接待费审批单、非固定资产验收单，要加盖单位公章。
10.有合同、协议的文本，甲乙双方要签名、签日期、盖章。
11.物资采购。要附非固定资产验收单，而且要写明存放地点。
12.单项工程建安预算在5万元以下的工程项目竣工结算，由基建处负责审核。（海大办[2017]25号）
13.发票签名时，要注明经手人、证明人。单张发票在5000元（含5000元）以上的，单位或课题负责人需在发票背面签名。
14.出租车票必须注明调研目的地、内容。
15.出差补助按差旅费管理办法执行，如不给予或低于补助标准的，请在差旅费报销单上注明并签字。
16.参加会议（培训）补助标准：①会议（培训）文件注明‘食宿自理’的，伙食补助按100元/天补助，会议（培训）期间无交通补助；②会议（培训）文件未注明‘食宿自理’的，则会议（培训）期间无伙食补助和交通补助。
17.发放劳务费、咨询费等。要附本人身份证复印件。
18.承办会议、培训的单位，报账时要一次性报完会议、培训开支的所有费用，不能拆分报销。
19.购买图书的，需要到图书馆盖章。
20.差旅单填写要求，明细要用水笔填写，合计用铅笔填写。
21.打印用友报账系统封面时，请直接在系统内打印，若无打印机，则请将封面导出成“*.jpg”格式的图片后打印。
22.国家法定节假日调研差旅费是巡视和审计关注的重点，为了避免审计或者巡视问询时遗忘。请各位老师报账时附相关说明。具体模板如下。

节假日调研说明

本人...，系...单位的教职工，自  年   月  日至  年   月  日在**调研，本人承诺本次调研行为真实，并承担相应的责任。

                             承诺人：
                             单位（或项目）负责人：
                             （单位盖章）
[bookmark: _GoBack]年  月  日
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[bookmark: _Toc29158][bookmark: _Toc509305580]（三）总体报账流程报销成功，财务处业务处理完毕送交银行转账。如果在网报系统上长久看不到“付讫”，则要上网报系统查退单情况。
将所有报销凭证粘贴好，找经费负责人签字。然后送交计划财务处的交单处。

报销人需分类整理票据，不同类发票分开，同类粘贴放一起，按小票在下、大票在上，以鱼鳞状粘贴好报销票据。
根据报销类别及发票内容，登录个人网报系统，填写网报系统相应单据。打印报销单。

通过收单位处票据预审后，将票据提交财务处报账科，由报账科集中统一处理报销业务。








有问题的单据，报将挂在计财处主网综合查询处。敬请留意。














[bookmark: _Toc509305583][bookmark: _Toc12183]（四）工作安排
1、办公时间
（1）周二下午业务学习，不对外报账。
（2）每月最后一个工作日为银行对账时间，不对外报账。
2、各科办公地址及电话
（1）处长办公室
张长海                 行政楼206室 66279060
陈晖、燕新梅           行政楼202室 66295587
许能锐、粟火元         行政楼222室 66271006
（2）预算科         宋涛    行政楼201室 66256593
（3）报账一科       李井爱  行政楼219室 66256385
（4）报账二科       陈荣昭  行政楼204室 66252590
（5）核算科         吴海花  行政楼205室 66263169
（6）工资科         赵明丽  行政楼200室 66278639
（7）收费管理科     王勇  南门工行旁收费科 66263089
（8）综合科         温俊伟  行政楼227室  66279017
（9）信息科         邢玉霞  行政楼221室  66291083
（10）绩效评价科与内控和科研管理科办公室 
汪慧兰  行政楼201室  66279020
段红    行政楼201室  66279020







3、银行账号及税务统一社会信用代码等相关信息
（1）海南大学基本户（对外接收除捐赠以外的资金）
收款单位：海南大学
账号：21150001040000040
开户银行：中国农业银行海口海大支行
（2）海南大学基金会账户（对外接受各种捐赠款）
收款单位：海南大学教育基金会
账号：267502590027   
开户银行：中行海南省分行 
（3）海南大学外币户（对外接收外币类资金）
收款单位收款单位： 海南大学
开户行： 农行海口市龙华支行营业部

1131028040001011币种：日元              账户：21131027040001013开户行
币种：欧元              账户：21131038040001028开户行
币种：美元              账户：21131014040001235开户行
币种：英镑              账户：21131012040001015开户行
币种：澳大利亚元        账户：21131029040001019开户行
币种：新加坡元          账户：21131018040001012
币种：加拿大元          账户：21131028040001011
（4） 海南大学统一社会信用代码（签订协议以及外单位给海大开具发票）
12460000428200732M




开户行开户行
[bookmark: _Toc509305584][bookmark: _Toc440040992]

[bookmark: _Toc5557][bookmark: _Toc440040994]（五）如何填写摘要
会计凭证中有关经济业务的内容摘要必须真实。在填写“摘要”时，既要简明，又要全面、清楚，应以说明问题为主。写物要有品名、数量；写事要有过程；银行结算凭证，要注明支票号码、去向；送存款项，要注明现金、支票、汇票等。要求“摘要”能够正确地、完整地反映经济活动和资金变化的来龙去脉，切忌含糊不清。摘要模板如下：
黄XX报购电脑配件等办公费
黄XX报招待餐费
黄XX报市内交通费
郭XX报课题组加班工作餐
郭XX报的士费和停车费
郭XX报购实验室用水款
李XX报科研购实验材料费
李XX报购试剂费
李XX报学生劳务费
李XX报购墨水等办公费
袁XX报发表费还借款
李XX报学生7月份科研劳务补贴费款
李XX报转测序和引物合成款
林XX报陶XX等人到三亚调研差旅补助
林XX报陶XX等人到三亚中山等地调研差旅费及汽油费
李XX报琼脂粉等专用材料费
李XX报乐东等地租车费
卢XX报转课题购置火焰光度计设备费款
王XX报转科研实验香蕉苗款
[bookmark: _Toc23225]二、票据规范
[bookmark: _Toc419713647][bookmark: _Toc440040995][bookmark: _Toc26306]（一）原始票据的类型
原始票据分为外来原始票据和自制原始票据。其中外来原始票据包括财政部门统一监制的票据和税务部门统一监制的票据，票据上方分别应印有“财政局监制”或“税务局监制”的票据监制章。
1、财政部门统一监制的票据分为两大类：政府非税收入票据和其他财政票据（见票据样本）。
[image: 海南省非税收入一般缴款书]

2、税务部门统一监制的票据是国家及省级国税、地税部门监制的票据（见票据样本）。
[image: 海南增值税普通发票]
[image: 海南省国家税务局通用机打发票]
[image: 地税发票]
3、往来票据只能作为资金往来证明，不应作为支出报销凭证,用于水电费时可作为报销凭证。（见票据样本）。
[image: 中央行政事业单位资金往来结算票据]
[bookmark: _Toc419713648][bookmark: _Toc440040996][bookmark: _Toc11737]（二）报销原始票据的基本要求
1、原始票据要求真实、合法、完整。未通过发票真伪查验系统的原始票据不予办理报销。
2、外来原始票据抬头（付款单位名称）应填写“海南大学”，不得填写“海南大学XX学院、XX处室”或直接填写“XX学院、XX处室”名称。对于抬头填写错误的发票，应退回原开票单位重新开具或者更正，更正处应加盖出具单位印章。
3、购物原始票据必须详细填写日期、购物品名、规格、型号、数量、单价、金额（大小写金额必须一致），票据内容不能擅自添加、涂改。票面需盖有收款单位的发票专用章。如出现金额大小写不一致、金额涂改、挖补的一律视为废票，不予办理。原始票据未列明具体商品品名、数量、单价、金额等相关要素的，应附上加盖开具单位印章的购物清单；在商场及超市采购办公用品等,需附上电脑小票。
4、因公出差乘坐飞机需按《海南省财政厅关于执行政府购买公务机票有关事项的通知》文件精神办理报销，飞机票报销需附登机牌。
5、购物的原始票据报销时背面需由经办人、单位指定的验收人（或证明人）签名，签字应清晰可辨，不能使用圆珠笔、铅笔。非购物的外来原始票据，单张金额超过100元（含100元）的，需经办人（出差人）、证明人在票据背面签字。100元以下的原始票据以及记名的票据（如机票，无论金额大小），无需经办人（出差人）、证明人在每张票据背面签名，可由经办人汇总在费用报销单（或差旅费报销单）上填写项目、金额，签名后，交证明人签名、单位负责人（或项目负责人）审批即可报销。
除记名的票据外，凡单张票据金额超过1000元的，还需审批人在票据背面签字确认。1000元以上的开支必须转账支付。
6、自制的原始凭证应填写为“海南大学xxx”（单位名称）字样，通过经办人、审核人、负责人等签名，并加盖本单位公章。
7、属于机打的发票，手工填开无效；发票上必须加盖开票单位发票专用章。
8、报销发票期限。公务报销：7个工作日；其他经济业务：30个工作日。寒暑假期期间时间顺延。
[bookmark: _Toc440040997][bookmark: _Toc419713649][bookmark: _Toc25005]（三）票据的粘贴
为便于会计凭证的装订和会计档案的管理，报销的票据粘贴要规范、牢固，具体要求如下：
原始凭证进行粘贴时，必须使用计划计财处统一提供的单据粘贴单，并将粘贴好的单据附在计财处统一印制的“费用报销单”、“出差报销表”、“出差审批表”等相关单据的后面。
1、原始票据应按照办公费、邮电费、的士费、飞机票、车船费、餐费、专用材料费、维修材料等归类整理，分开粘贴。（见样本）
2、同类票据应按照小票在下、大票在上的要求粘贴在
原始凭证粘贴单上，粘贴时只贴左上角即可（禁止使用订书机），粘贴的原始凭证必须在粘贴单的装订线内，注意上方及右方不得超出粘贴线。
3、对于发票数量多、面积小的票据可根据原始凭证的数量，平均分布，按从小到大、从上到下、按从右到左横向呈鱼鳞状粘贴好，不能超过凭证粘贴单页面的大小，定额票据金额要归类。如定额发票金额有5元、10元、20元、50元、100元五种，应先按金额大小归类后再粘贴。每张凭证粘贴单上粘贴的票据不超过30张。（见样本）
[image: 原始凭证黏贴单]
4、对于比粘贴单大的票据或其他附件，超出部分要分张折叠，规格大小要与单据粘贴单的规格保持一致。
5、原始凭证应使用优质胶水进行粘贴，以保证凭证的粘贴效果。粘贴的原始凭证如果数量比较多、厚度较高，应在粘贴线外加粘贴条，粘贴好后及时用重物压平，以防褶皱、膨松，确保原始单据整体平整。
[bookmark: _Toc325966496][bookmark: _Toc325965385][bookmark: _Toc328985336]6、原始凭证粘贴完毕，需分别算出凭证张数、合计金额，准确填列在粘贴单相应位置上，单位负责人或项目负责人对票据金额及票据的准确性负责，如有与实况不符，按审核人员核定的金额为准。
[bookmark: _Toc440040998][bookmark: _Toc419713650][bookmark: _Toc2780]（四）哪些发票报销时不予受理
1、没有财政部门或税务部门监制章的。
2、内容不完整(如无数量、单价、金额和经济业务内容)的。
3、未加盖收款单位发票专用章的。
4、金额大小写不符的。
5、挖补、涂改、虚假发票等其他不符合财务规定的。
6、改签机票费不按文件执行。
7、发票抬头不是开“海南大学”的。
[bookmark: _Toc328985337][bookmark: _Toc419713651][bookmark: _Toc440040999]



[bookmark: _Toc24959]（五）发票真伪的查询方式
提示：签字人（报销人及证明人）对业务及相关原始凭证的真实性负责，用虚假发票报销要承担相应的法律责任。
具体发票真伪查询方式如下：
1、网上查询
（1）国税发票
a．进入海南省国家税务局官网
（http://www.hitax.gov.cn/）——办税服务——涉税查询——发票信息查询，进入以下页面，
[image: 360截图20150424093906531]








b．输入发票代码、发票号码、金额及验证码点击查询即可。





（2）地税发票
a．进入海南省地方税务局官网
（http://www.tax.hainan.gov.cn/hnportal/）——办税服务——发票信息查询，进入以下页面，
[image: 360截图20150424100621937]





b．输入发票代码、发票号码、发票密码点击查询即可。（可同时输入5张发票同时查验）
2、电话查询
拨打海南纳税服务热线（0898-12366），根据语音提示输入国税或地税发票的发票代码、发票号码和发票密码查询发票信息。
[bookmark: _Toc325965387][bookmark: _Toc325966498][bookmark: _Toc328985339][bookmark: _Toc419713652][bookmark: _Toc440041000][bookmark: _Toc18034]（六）票据遗失的办理
从外部取得的原始发票如有遗失，应由当事人提请原开票单位复印其发票存根联，并加盖财务专用章或发票专用章后，经本单位领导批准后，代作原始凭证。
若由于个人原因不慎丢失出岛或回岛的飞机票、火车票等有效票据，飞机票可到信天游网站打印机票行程单，火车票可以自行出具证明，写明丢失原因、火车车次、本人身份证号等重要信息，经证明人、所在单位负责人签名盖章批准后，方可报销，但不给予相应的补贴。
复印件代作原始凭证报销的，需经办人写书面承诺不重复报销。
[bookmark: _Toc417568061][bookmark: _Toc417628063][bookmark: _Toc417629587][bookmark: _Toc417639209][bookmark: _Toc417980037][bookmark: _Toc417983179][bookmark: _Toc418088815][bookmark: _Toc419713653][bookmark: _Toc440041001][bookmark: _Toc32436]三、填写报销相关单据样板
[bookmark: _Toc419713654][bookmark: _Toc440041002][bookmark: _Toc31632][bookmark: _Toc419713656][bookmark: _Toc440041003][image: 海南大学出差审批表]（一）海南大学出差审批表






[bookmark: _Toc419713659][bookmark: _Toc440041005][bookmark: _Toc17222]（二）海南大学物资采购（非固定资产）验收单
[image: 海南大学物资采购（非固定资产）验收单]






[bookmark: _Toc419713663][bookmark: _Toc440041007][bookmark: _Toc17502]（三）公款报销接待费用审批单
[image: 公款报销接待费用报销审批单]






[bookmark: _Toc419706966][bookmark: _Toc419707058][bookmark: _Toc419713665][bookmark: _Toc419713664][bookmark: _Toc440041008]
[bookmark: _Toc8812][image: 物资采购项目审批表]（四）物资采购项目审批表











[bookmark: _Toc30304]（五）身份证复印件
[image: 身份证复印件样板]



[bookmark: _Toc419713666][bookmark: _Toc440041009][bookmark: _Toc450834542][bookmark: _Toc417629589][bookmark: _Toc417628065][bookmark: _Toc417639211][bookmark: _Toc417980039][bookmark: _Toc417983181][bookmark: _Toc418088817][bookmark: _Toc417568063][bookmark: _Toc440041016][bookmark: _Toc419713673][bookmark: _Toc9625]
四、各项经费支出审批流程
费用报销实行授权审批制度，各单位负责人、项目负责人为经费审批人（一支笔），是经费使用的直接责任人，对经费使用的真实性、合理性、合规性和相关性承担法律责任。
[bookmark: _Toc419713667][bookmark: _Toc440041010][bookmark: _Toc450834543][bookmark: _Toc2466]（一）人员经费支出
1、工资福利支出审批
国家、地方政策性职工工资福利支出、离休人员支出以及学校统一安排预算、统一政策和标准、统一按月发放的职工津贴补贴、离休人员补贴支出由二级单位负责审批，人事处、计划计财处根据国家、地方政策和标准以及学校经费预算额度、学校规定的政策和标准进行审核，按月发放
对涉及国家、地方以及学校政策和标准调整变化的，调整变化当月属于以上范围的人员支出还必须报人事、财务校领导审批。
审批程序
一般情况
涉及政策变更
人事、计财处审核
人事、计财处审核
报人事、财务分管校领导审批

2、各类职工专项奖励支出
各类职工专项奖励支出，由相关职能部门根据学校政策提出方案，计划计财处审核，归口校领导和分管财务校领导审批，奖励金额超过20万元（不含20万元）的，同时报校长批准。
审批程序
金额小于20万
金额大于20万
部门提出方案
计财处审核
归口领导审批
部门提出方案
计财处审核
归口领导审批
校长审批

3、二次分配的人员经费审批
由学校下达各二级单位进行二次分配的人员经费及二级单位创收分成可用于人员开支的经费支出，由各二级单位的党政联席扩大会议（有不少于参会人数四分之一的教职工代表参加）集体讨论决定并将讨论决定分配方案向全体教职工公开，同时将分配方案和分配结果报人事处、计划财务处备案。
党政联席会议讨论决定分配方案
结果报人事、审计处、财务处备案

4、学生奖助学金审批
各级各类奖助学金，由学生工作处、研究生处根据学校预算和有关政策提出具体方案，经过学校和省、国家的相关部门批准后，计划财务处审核后支出。
学生工作处研究生处提出方案
财务处审核
归口校领导审批

5、其他的人员经费支出
除前述人员经费以外的其他人员经费支出，由相关部门和单位提出方案，人事处、计划财务处审核后，（按以下程序审批：）支出额度在5万元以内的（不含5万元），由归口校领导审批；支出额度在5万元以上的，同时报分管财务校领导审批；支出额度在20万元（不含20万元）以上的同时报校长审批。
[image: ]
[bookmark: _Toc450834544][bookmark: _Toc419713668][bookmark: _Toc440041011][bookmark: _Toc7243]（二）日常公用经费支出
1、公用经费的范围
公用经费是指主要用于单位开展管理和业务活动的日常开支，包括：办公费、差旅费、水电费、邮电费、招待费、会议费、材料消耗费、资料费、通讯费、零星设备购置、日常维修维护、单位发展基金等，不得用于人员经费支出。
2、公用经费的审批
学校职能部门（含学校外派机构）公用经费，由部门负责人在预算限额内一支笔审批，不得层层分解。
各二级单位的经费使用按党政联席会议通过的年度预算执行。各二级单位公用经费的开支，由各单位按本单位内部审批办法进行审批，单位主要负责人或单位主要负责人授权的单位其他负责人签字批准，但单笔支出超过5万元的，必须经单位党政联席会议讨论通过。
审批程序
金额小于5万
金额超过5万
单位主要负责人或授权负责人签字批准
党政联席会议通过
报计财处备案
单位主要负责人或授权负责人签字批准

（三）项目经费的审批
1.项目经费的范围
本条所指的项目经费包括中央和地方财政下达的项目经费和学校内部设立的各类项目经费，不含各类横向纵向科研课题经费。项目经费必须用于与项目直接相关的支出，项目经费不得用于补充本部门日常公用经费支出，不得发放本单位人员劳务费、奖酬金或变相用于单位职工福利、奖励。
2.项目经费的审批
项目经费实际支出前有具体用款单位或部门根据实际支出需要提出书面申请（填写海南大学经费使用申请单、立项报告或出差审批表），按以下权限一事一报审批：单笔支出在2万元以内（不含5万元）的，有项目负责人或归口管理部门负责人审批；单笔指出在5万元以上（含5万元）的，同时报归口校领导审批；单笔支出在50万元以上（含50万元）的，归口校领导审批后，同时报分管财务校领导审批；单笔支出超过500万元（含500万元）的，同时报校长审批。
经费实际支出在事前审批额度以内的，无论额度大小，经项目负责人或归口管理部门负责人签字批准后即可报销。超过事前审批额度的，按本条前款规定重新报批。
3.项目经费进度款的审批
属于项目使用计划中已经安排的，根据学校已经签订的经济合同必须按期支付的基建进度款、设备购置款、外部合作分成款等硬性支出，实际支出时按照经济合同，经项目归口管理的部门或单位负责人、计划财务处审核后，即可支付，但单笔支出金额超过50万元（含50万元），必须经归口校领导和分管财务校领导审批。
4.其他规定
项目经费由学校或政府部门制定的专门管理办法和制度的，按相应办法或制度执行。
[bookmark: _Toc440041015][bookmark: _Toc419713672][bookmark: _Toc450834547]（四）其他经费支出的审批
1.银行贷款的审批
银行贷款本息偿还的支出，严格按贷款合同执行，单笔偿还金额在50万元以内的，有计划财务处审批，单笔偿还金额超过50万元（含50万元）的，同时报分管财务校领导审批。
2.外汇使用
（1）使用外汇额度折合人民币5万元以下的，由计划计财处处长审批；折合人民币5万元以上（含5万元），由分管财务的校领导审批。
（2）特殊情况须使用现汇的，报分管财务的校领导初审，并报校长审批。
[bookmark: _Toc450834546][bookmark: _Toc419713671][bookmark: _Toc440041014]（五）科研经费支出
1、各类横向纵向科研经费使用的支出审批及管理权限，参照科研处相应的科研经费管理办法执行。由学校各专项资金安排的科研经费（包括：科研启动费、校教研课题、校思政类课题、校青年科研基金、科研平台经费等）支出审批参考科研经费执行，支出管理按原专项资金的管理要求执行。。
2、学校对科研经费的管理实行课题组长负责制，其各项经常性、消耗性的支出由课题负责人审批。但课题负责人本人经手的开支或单笔支出超过3万元（含3万元）的，须经项目负责人所在单位领导审批。
审批程序
3万元以内
课题负责人本人经手的开支
3万元或以上
课题负责人审批
课题负责人所在单位领导审批
课题负责人审批
课题负责人审批
课题负责人所在单位领导审批

3、 科研协作转外经费必须经科研处负责人审批，其中：纵向协作经费转外，根据有关政府部门批准文件或课题任务书或合同办理；外拨经费10万元以内的，由项目负责人审批后，再由项目负责人所在二级单位领导审批；单笔支出在10万元以上（含10万元），同时报科研处审批；单笔支出在50万元以上（含50万元），需同时报计划财务处和分管校领导审批；单笔支出在100万元以上（含100万元），需经过校长审批。












[bookmark: _Toc10099]五、日常主要业务报销
[bookmark: _Toc419713674][bookmark: _Toc440041017][bookmark: _Toc837]（一）差旅费
1、差旅费报销的详细规定见《海南大学差旅费管理暂行办法》（海大办[2017]39号）。
2、差旅报销流程详见附件1：差旅费报销流程。



[bookmark: _Toc417629590][bookmark: _Toc417628066][bookmark: _Toc417639212][bookmark: _Toc440041018][bookmark: _Toc419713675][bookmark: _Toc417980040][bookmark: _Toc418088818][bookmark: _Toc417983182][bookmark: _Toc417568064][bookmark: _Toc25567]（二）办公费
1、办公费是指单位购买按财务会计制度规定不符合固定资产确认标准的日常办公用品、书报杂志等支出。如，1000元以下的办公设备、器具，单位购买的色带、硒鼓、办公用打印纸、U盘、笔、文件夹，办公室用的茶叶、矿泉水、咖啡、卫生纸等。
2、办公费分为，日常办公费、书报杂志、教学办公费、科研办公费、行政办公费、其他办公费。
3、以手撕定额发票报销办公用品，需提供购买清单；若是在商场或超市购买物品的，无论金额大小，一律需提供电脑购物小票。
4、若提供的购物小票中包含个人物品的，可事先进行标注，以免出现分歧。
5、专项资金的使用需专款专用，不得用于办公用品等的报销。
6、经济科目可能的选项在“30201办公费”中选择。
7、办公费报销流程祥见附件2：办公费报销流程。
[bookmark: _Toc417639213][bookmark: _Toc417983183][bookmark: _Toc417980041][bookmark: _Toc418088819][bookmark: _Toc419713676][bookmark: _Toc417629591][bookmark: _Toc440041019][bookmark: _Toc417628067][bookmark: _Toc417568065][bookmark: _Toc25101]（三）印刷费
1、印刷费是指单位的印刷、复印费支出。包括：教学印刷费、科研印刷费、行政印刷费、其他印刷费。
[bookmark: _Toc417629592][bookmark: _Toc417568066][bookmark: _Toc417628068][bookmark: _Toc417639214][bookmark: _Toc417980042][bookmark: _Toc418088820][bookmark: _Toc417983184][bookmark: _Toc419713677]2、报销复印费、印刷费及打印费，500元以上（含500元）需附明细，5000元及以上需提供相应的协议。
3、经济科研可能的选项在“30202印刷费”中选择。
[bookmark: _Toc440041020][bookmark: _Toc21248]（四）咨询费
咨询费是指单位咨询方面的支出，如，专家咨询费。专家咨询费指项目研究开发过程中支付给临时聘请的咨询专家的费用。专家咨询费不得支付给参与本项目研究、项目管理的相关工作人员。
1、发放方式
专家咨询费需到地方税务局开具咨询费发票报账，附表需列出咨询时间、咨询方式（会议/通讯）、咨询内容、专家姓名、所在单位、专业、职称、身份证号及复印件、专家签到表以及银行账号等资料。以转账方式统一发放至个人银行账户。
2、发放标准
（1） 以会议形式组织的咨询，专家咨询费开支一般参照高级专业技术职称人员500-800元/人天，其他专业技术职称人员300-500元/人天；会期超过两天的，第三天及以后的咨询费标准参照高级专业技术职称人员300-400元/人天，其他专业技术职称人员200-300元/人天执行。
（2） 以通讯形式组织的咨询，专家咨询费开支一般参照高级专业技术职称人员60-100元/人天，其他专业技术职称人员40-80元/人天执行。
（3） 专家咨询费的发放应一事一结，按次结算，不能累计发放。
3、咨询费的报销流程详见附件3：咨询费报销流程。
4、经济科目可能的选项在“30203专家咨询费”中选择。
[bookmark: _Toc417568067][bookmark: _Toc417628069][bookmark: _Toc417629593][bookmark: _Toc417980043][bookmark: _Toc417639215][bookmark: _Toc417983185][bookmark: _Toc418088821][bookmark: _Toc419713678][bookmark: _Toc440041021][bookmark: _Toc7011]（五）安家费
安家费是指根据学校相关规定，对引进的博士、高层次人才发放安家补助的费用。
经济科目可能的选项在“302999963安家费”中选择。
[bookmark: _Toc417628070][bookmark: _Toc417568068][bookmark: _Toc419713679][bookmark: _Toc440041022][bookmark: _Toc418088822][bookmark: _Toc417983186][bookmark: _Toc417980044][bookmark: _Toc417629594][bookmark: _Toc417639216][bookmark: _Toc6003]（六）水电费
水费是指单位支付的水费、污水处理费等支出；电费是指单位支付的电费支出。
[bookmark: _Toc417639217][bookmark: _Toc417629595][bookmark: _Toc417628071][bookmark: _Toc417568069][bookmark: _Toc417983187][bookmark: _Toc417980045][bookmark: _Toc418088823]水费包括：一般水费、污水处理费、教学水费、行政水费、其他水费。电费包括：教学电费、行政电费、其他电费。
经济科目可能的选项在“30205水费”、“30206电费”中选择。
[bookmark: _Toc419713680][bookmark: _Toc440041023][bookmark: _Toc28360]（七）邮电费
邮电费是指单位开支的信函、包裹、货物等物品的邮寄费及电话费、电报费、传真费、网络通讯费等。
邮电费包括：邮寄费、电话费、其他邮电费。
经济科目可能的选项在“30207邮电费”中选择。
[bookmark: _Toc417568070][bookmark: _Toc440041024][bookmark: _Toc418088824][bookmark: _Toc419713681][bookmark: _Toc417629596][bookmark: _Toc417628072][bookmark: _Toc417983188][bookmark: _Toc417980046][bookmark: _Toc417639218][bookmark: _Toc25771]（八）因公出国（境）费
1、报销需提交的资料
出国（境）、公派留学、参加会议、科研合作、交流、培训和进修等费用报销须提供海南省人民政府批准的“因公出国批件复印件”、“因公出国护照复印件（包括护照页、签证页、出入境盖章页）”和定点机票销售点出具的航空运输电子客票行程单（机票）、汇率表、会议通知、合同协议等。定点采购售票单位为五家，分别是：海南凯胜实业有限公司、海南望海航空服务有限公司、海南中旅航空服务有限公司、海南华新商务有限公司、海南神鹿航空代理有限公司。
出国人员回国报销费用时，须凭有效票据填报有团组负责人审核签字的国外费用报销单（具体表格由各单位制定）。各种报销凭证须用中文注明开支内容、日期、数量、金额等，并由经办人签字。
2、具体规定
因公临时出国经费包括：国际旅费、国外城市间交通费、住宿费、伙食费、公杂费和其他费用。
（1）国际旅费标准
 按照经济适用的原则，通过政府采购或指定购票处等方式，选择优惠票价，并尽可能购买往返机票。
 因公临时出国购买机票，须经本单位外事和财务部门审批同意。机票款由本单位通过公务卡、银行转账方式支付，不得以现金支付。单位财务部门应当根据《航空运输电子客票行程单》等有效票据注明的金额予以报销。
出国人员乘坐国际列车，国内段按国内差旅费的有关规定执行；国外段超过6小时以上的按自然（日历）天数计算，每人每天补助12美元。
 出国人员的旅程必须按照批准的计划执行，其城市间交通费凭有效原始票据据实报销。
（2）住宿费标准
出国人员应当严格按照规定安排住宿。省部级人员可安排普通套房，住宿费据实报销；厅局级及以下人员安排标准间，在规定的住宿费标准之内予以报销。
参加国际会议等的出国人员，原则上应当按照住宿费标准执行。如对方组织单位指定或推荐酒店，应当严格把关，通过询价方式从紧安排，超出费用标准的，须事先报经本单位外事和财务部门批准。经批准，住宿费可据实报销。
（3）伙食费、公杂费标准
出国人员伙食费及公杂费可以按规定的标准发给个人包干使用。包干天数按离、抵我国国境之日计算。外方以现金或实物形式提供伙食费和公杂费接待我代表团组的，出国人员不再领取伙食费和公杂费。
（4）出国签证费用、防疫费用、国际会议注册费用等凭有效原始票据据实报销。根据到访国要求，出国人员必须购买保险的，应当事先报经本单位外事和财务部门批准后，按照到访国驻华使领馆要求购买，凭有效原始票据据实报销。
对与我新建交或未建交国家，相关经费开支标准暂按照经济水平相近的邻国标准执行。
3、海南大学研究生出国（境）费用报销指南
（1）公派出国（境）访学人员出国费用总包干，即在核定的奖学金总额内包干使用，开支范围：伙食费、住宿费、市内交通费、书籍资料费、医疗保险费等。
（2）机票报销：由研究生本人自行采购往返机票（或单程机票），填写出差报销表，由经费负责人批准后，凭经研究生处批准的申请书复印件到计财处办理报销手续。
（3）生活费用提取：填写境外生活费提款通知书，附研究生处出国（境）访学批复及资助标准、身份证复印件、本人银行账户信息，由经费负责人批准后到计财处办理转账手续。
（4）境外期间生活费用由研究生处负责按季转入学生指定账户。

海南大学研究生出国访学人员提款申请书
年  月  日
	项目名称
	

	派往单位
	

	用款人姓名
	
	导师姓名
	

	电话
	
	电子邮件
	

	申请金额
	
	访学起止时间
	

	付款方式
	
上述款项请汇至：户名：
开户银行：
帐号：
附言：

用款人确认签字:

	导师意见
	
签字
（盖章）
年月日

	研究生处（工作部）审核意见
	
签字
（盖章）
年月日

	计划计财处
审核
	
签字
（盖章）
年月日

	
	
用款签收人：
年月日


注：本表一式两份：一份交计财处办理相关手续，一份交研究生处（工作部）留存备查。
4、因公出国（境）费报销流程详见附件4：因公出国（境）费报销流程。

[bookmark: _Toc417568071][bookmark: _Toc417628073][bookmark: _Toc440041025][bookmark: _Toc417983189][bookmark: _Toc419713682][bookmark: _Toc417980047][bookmark: _Toc417639219][bookmark: _Toc417629597][bookmark: _Toc418088825][bookmark: _Toc13326]（九）租赁费
租赁费是指租赁办公用房、宿舍、专用通讯网以及其他设备等方面的费用。包括：房屋租赁费、专用通讯网租赁费、其他租赁费。机场的贵宾室和贵宾通道使用费，管理部门组织考试开支的考场租金，均列入租赁费。
经济科目可能的选项在“30214租赁费”中选择。
[bookmark: _Toc417980048][bookmark: _Toc440041026][bookmark: _Toc418088826][bookmark: _Toc419713683][bookmark: _Toc417628074][bookmark: _Toc417983190][bookmark: _Toc417629598][bookmark: _Toc417568072][bookmark: _Toc417639220][bookmark: _Toc1202]（十）会议费
1、具体规定详见《海南大学会议费管理暂行办法》(海大办[2017]38号）。
2、会议费报销流程详见附件5：会议费报销流程。
3、经济科目可能的选项在“30215会议费”中选择。
[bookmark: _Toc417568073][bookmark: _Toc440041027][bookmark: _Toc419713684][bookmark: _Toc417983191][bookmark: _Toc418088827][bookmark: _Toc417980049][bookmark: _Toc417639221][bookmark: _Toc417629599][bookmark: _Toc417628075][bookmark: _Toc8335]（十一）培训费
1、单位组织培训
本办法所称培训费，是指各单位开展培训直接发生的各项费用支出，包括师资费、住宿费、伙食费、培训场地费、培训资料费、交通费以及其他费用。
（一）师资费是指聘请师资授课发生的费用，包括授课老师讲课费、住宿费、伙食费、城市间交通费等。
（二）住宿费是指参训人员及工作人员培训期间发生的租住房间的费用。
（三）伙食费是指参训人员及工作人员培训期间发生的用餐费用。
（四）培训场地费是指用于培训的会议室或教室租金。
（五）培训资料费是指培训期间必要的资料及办公用品费。
（六）交通费是指用于培训所需的人员接送以及与培训有关的考察、调研等发生的交通支出。
（七）其他费用是指现场教学费、设备租赁费、文体活动费、医药费等与培训有关的其他支出。
参训人员参加培训往返及异地教学发生的城市间交通费，回单位报销。
2、培训费实行综合标准如下：（单位：元/人天）
除师资费外，培训费实行分类综合定额标准，分项核定、总额控制，各项费用之间可以调剂使用。综合定额标准如下(单位:元/人/天)：
	住宿费
	伙食费
	场地、资料、交通费
	其他费用
	合计

	340
	130
	50
	30
	550


综合定额标准是相关费用开支的上限。各单位应在综合定额标准以内据实结算报销。
30天以内的培训按照综合定额标准控制；超过30天的培训，超过天数按照综合定额标准的70%控制。上述天数含报到撤离时间，报到和撤离时间分别不得超过1天。
3、讲课费标准：（税后）
讲课费（税后）执行以下标准：副高级技术职称专业人员每学时最高不超过500元，正高级技术职称专业人员每学时最高不超过1000元，院士、全国知名专家每学时一般不超过1500元。
讲课费按实际发生的学时计算，每半天最多按4学时计算。
其他人员讲课费参照上述标准执行。
同时为多班次一并授课的，不重复计算讲课费。
授课老师的城市间交通费按照省级机关差旅费有关规定和标准执行，住宿费、伙食费按照本办法标准执行，原则上由培训举办单位承担。
培训工作确有需要从异地（含境外）邀请授课老师，路途时间较长的，经单位主要负责同志书面批准，讲课费可以适当增加。
4、 组织培训的工作人员控制在参训人员数量的5%以内，最多不超过10人。7日以内的培训不得组织调研、考察、参观。
5、 具体的培训费管理规定详见《海南省省直机关培训费管理办法》（琼财行[2017]442号）。
6、经济科目可能的选项在“30216培训费”中选择。
[bookmark: _Toc417983192][bookmark: _Toc418088828][bookmark: _Toc417629600][bookmark: _Toc417639222][bookmark: _Toc417628076][bookmark: _Toc417980050][bookmark: _Toc417568074][bookmark: _Toc440041028][bookmark: _Toc419713685][bookmark: _Toc1292]（十二）公务接待费
公务接待费是指公务接待中所产生的接待用餐、住宿和交通等费用。
1、接待费的审批
因工作需要进行公务接待的，须事先审批，如实填报接待审批单，写明接待事由、来访单位名称、主要来宾、职务、接待人数、联系人电话、陪餐人数、行程安排及用餐、住宿标准和接待用车安排计划等内容，经接待单位领导批准同意后安排接待。
校级层面的接待交由校长办公室统一安排，由参与接待的校领导作为接待费用的审批责任人。各职能部门、学院等二级单位层面的接待由各二级单位负责，由各单位负责人为审批责任人。
2、接待标准
（1） 接待用餐标准
接待用餐分工作餐和宴请两种规格，原则上均安排在校内餐厅。接待对象在10人以内的，陪餐人数不得超过3人；超过10人的，陪餐人数不得超过接待对象人数的三分之一。
工作餐标准为：每人每天100元（早餐10元/人,中、晚餐各45元/人）。宴请标准为：每人每餐150元。
每餐超过1000元的接待费用报销，应附上饭店结算清单。
同一批客人在校期间，原则上只安排一次宴请，其他用餐按工作餐接待。
（2） 接待住宿标准
接待住宿应当严格执行差旅、会议管理的有关规定，安排在学校内部接待场所或者定点饭店。住宿用房以标准间为主，校级领导可安排大床房，省部级干部可以安排普通套房，不得超标准安排接待住房。
（3） 用车标准
国内公务接待的出行活动应当安排集中乘车，合理使用车型，严格控制随行车辆。
3、接待费报销凭证
各单位接待用餐必须严格按照规定的接待用餐及住宿标准执行。公款报销接待费用实行一事一结，各单位应当在公务活动结束后7个工作日内，凭原始票据和接待审批单进行报销，办结当次报销手续。
4、经济科研可能的选项在“30217接待费”中选择。
[bookmark: _Toc417980051][bookmark: _Toc440041029][bookmark: _Toc418088829][bookmark: _Toc419713686][bookmark: _Toc417568075][bookmark: _Toc417639223][bookmark: _Toc417629601][bookmark: _Toc417628077][bookmark: _Toc417983193][bookmark: _Toc19211]（十三）专用材料费
专用材料费是指在项目实施过程中消耗的各种原材料、辅助材料等低值易耗品的采购及运输、装卸、整理等费用。包括：教学专用材料费、科研专用材料费、行政专用材料费、其他专用材料费。
实验材料和办公材料在填制《报销单》时应分别列示。
[bookmark: _Toc417639224][bookmark: _Toc417983194][bookmark: _Toc417980052][bookmark: _Toc418088830][bookmark: _Toc417568076][bookmark: _Toc417629602][bookmark: _Toc417628078]以下费用列入专用材料费：学校教学需要购入的大批量单项金额较小，合计金额较大，但使用年限不到一年的设备器具等属于实验用品的材料费；学校购买的试卷、教学用试剂耗材、实验用品、材料等教学支出。
[bookmark: _Toc419713687][bookmark: _Toc440041030][bookmark: _Toc2970]（十四）非工资系统统发的劳务费和科研课题绩效
只要不是在工资系统统发，且没有去税务部门开劳务费发票的皆属于此类情况。
1、聘请依据充分、任务明确并与项目研究相关，聘请时限与项目研究内容相符。
2、国家没有统一规定劳务费的标准。原则上可参照的标准：不超过2000元/人月。研究生的科研补助一般按月发放，最长可一次发放一季度的补助。一月发放800元以上需交纳个人所得税。临时聘用人员（含退休返聘人员）由申报单位根据本单位同职级的工资支出标准确定。
3、劳务费报销要求如下：学生劳务费可造表发放，表中需列出学生姓名，身份证号、年级班级、卡号、金额及合计数据栏等要素，附身份证复印件，由制表人、单位负责人、项目负责人签名、并加盖公章，以转账方式统一发放至学生个人银行卡账户。一般一次性发放不能超过3个月，不能超过标准发放，如课题是国家预算有标准的需按预算要求来发放；临时聘用人员劳务报酬的发放需扣缴个人所得税，由各单位进行代扣代缴，并按照税后金额支付劳务费后。
去税务部门代开劳务发票报账的，具体流程请见专家咨询费报销流程。
4、发放学生劳务费时，一律进行转账，不得发放现金。
5、经济科研可能的选项在“3030898其他助学金”、“30226劳务费”中选择。
6、具体的报销流程详见附件6：非工资系统统发的劳务费和科研课题绩效报销流程
[bookmark: _Toc417568077][bookmark: _Toc417628079][bookmark: _Toc417629603][bookmark: _Toc417639225][bookmark: _Toc417983195][bookmark: _Toc417980053][bookmark: _Toc418088831][bookmark: _Toc419713688][bookmark: _Toc440041031][bookmark: _Toc2936]（十五）出租车费
出租车费是指单位为开展教学或科研等公务活动在市内等因乘坐出租车发生的费用。出差人员在出差目的地市内交通费包干使用，给予补贴，不另报销。
经济科目可能的选项是“3023902出租车费用”中选择。
[bookmark: _Toc417568078][bookmark: _Toc417628080][bookmark: _Toc417629604][bookmark: _Toc417639226][bookmark: _Toc417980054][bookmark: _Toc417983196][bookmark: _Toc418088832][bookmark: _Toc419713689][bookmark: _Toc440041032][bookmark: _Toc7087]（十六）图书购置费
1、图书购置费是指单位用于图书馆（室）收藏而发生的图书购置费用。图书购置费报销需拿发票去办理图书登记手续。
2、按照学校的要求，我校教职工利用科研经费购买的图书资料均作为固定资产进行登记管理，图书馆按照规定在图书自动化系统进行入藏登记。为进一步规范图书资料购置登记手续，我校教职工在图书馆办理登记手续时需提供以下材料：
（1）购书发票和购书小票；
（2）每本图书的版权页复印件或扫描件（版权页样式如下）。
[image: 2015032308554332144]


3、办理图书登记地点：图书馆北楼六楼行政办公室。
4、经济科目可能的选项是在“3109931图书购买”中选择。


[bookmark: _Toc417629605][bookmark: _Toc417980055][bookmark: _Toc417639227][bookmark: _Toc417983197][bookmark: _Toc417628081][bookmark: _Toc419713690][bookmark: _Toc418088833][bookmark: _Toc417568079][bookmark: _Toc440041033][bookmark: _Toc32327]（十七）科研业务费
科研业务费包括科研版面费、科研测试费、专利费、其他科研业务费。
报销版面费时，仅需提供对方单位开具的发票，不需要文章的录取通知书等相应材料。报销出版费时，需要提供出版协议。
经济科目可能的选项在“302999953科研业务费”中选择。
[bookmark: _Toc417568080][bookmark: _Toc417628082][bookmark: _Toc417629606][bookmark: _Toc417639228][bookmark: _Toc417980056][bookmark: _Toc417983198][bookmark: _Toc418088834][bookmark: _Toc419713691][bookmark: _Toc440041034][bookmark: _Toc5302]（十八）研究生业务费
研究生业务费是指学校为顺利完成研究生培养工作，根据相关规定，资助研究生完成学业发生的定额支出，包括研究生购书费、版面费、论文制作费等。
经济科目可能的选项在“302999960研究生业务费”中选择。
[bookmark: _Toc440041035][bookmark: _Toc417568081][bookmark: _Toc417628083][bookmark: _Toc417629607][bookmark: _Toc417639229][bookmark: _Toc417980057][bookmark: _Toc417983199][bookmark: _Toc418088835][bookmark: _Toc419713692][bookmark: _Toc28402]（十九）设备购置费
设备购置费是指项目实施过程中购置或试制专用仪器设备、对现有仪器设备进行升级改造以及租赁外单位仪器设备而发生的费用。
1、相关规定
设备购置费分为专用设备购置费和通用设备购置费，其中专用设备购置费反映的是用于购置具有专门用途，并按财务会计制度规定纳入固定资产核算范围的各类专用设备支出。
满足以下条件的设备购置费用列入设备购置费：
（1）使用期限超过一年
（2）单价在1000元以上（其中专用设备单价为1500元以上）
（3）使用过程中基本保持原有物质形态的资产
（4）单价未达标准，但耐用时间一年以上的大批同类物资
专用设备购置包括，教学仪器购置，体育设备购置，其他专用设备购置。
2、具体要求
（1）单件物品估价在5万元以上或总估价在10万元以上的固定资产采购，都必须通过招标采购；单价在40万元以上的设备应填写《大型贵重仪器可行性论证报告》。
（2）设备购置报销时需附以下材料：
发票、《海南大学仪器设备验收单》（到国资办办理登记）、《海南大学固定资产列增单》
3、经济科目可能的选项在“31002办公设备购买”、“31003专用设备购置”中选择。
[bookmark: _Toc417568082][bookmark: _Toc417628084][bookmark: _Toc417629608][bookmark: _Toc417639230][bookmark: _Toc417980058][bookmark: _Toc417983200][bookmark: _Toc418088836][bookmark: _Toc419713693][bookmark: _Toc440041036][bookmark: _Toc16151]（二十）维修（护）费
维修（护）费包括：固定资产维修费（除交通工具）、网络信息系统运维费、按规定提取的修购基金、教学仪器设备维修费、行政设备维修费、教学设施维修费、房屋建筑物维修费、其他维修（护）费。
单位购买的内存条等耗材列入维修（护）费；办公楼的零星维修费，如墙壁补漏，更换水龙头等，列入维修（护）费；零星工程及小修费用，若是构成固定资产则将其列入其他资本性支出——房屋建筑物构建，否则列入维修（护）费。
[bookmark: _Toc19401][bookmark: _Toc417568083][bookmark: _Toc417628085][bookmark: _Toc417629609][bookmark: _Toc417639231][bookmark: _Toc417980059][bookmark: _Toc417983201][bookmark: _Toc418088837][bookmark: _Toc419713694][bookmark: _Toc440041037]（二十一）其他
除以上二十大项，剩余类别都归于其他项目中，详见下表
	301工资福利支出
	303对个人和家庭的补助

	30101基本工资
	30301离休费

	3010101职务工资
	3030101离休金

	3010102级别工资
	3030102各类离休补贴

	3010103岗位工资
	30302退休费

	3010104技术等级工资
	3030201退休金

	3010105薪级工资
	3030202各类退休补贴

	3010106试用期（见习期)工资
	30303退役（职）费

	3010107学徒期（熟练期）工资
	30304抚恤金

	3010108教（护）龄提高10%：
	3030501优抚对象（遗嘱）生活补助

	30102津贴补贴
	3030502长期赡养人员补助

	3010201艰苦边远地区津贴
	3030503农村党员、复员军人及村干部补助

	3010202特区津补贴
	3030504看守人员和犯人伙食、药费等

	3010203工作性津贴
	3030599其他生活补助

	3010204生活补贴
	30305生活补助

	3010205岗位津贴
	30306救济费

	3010207办案补贴
	30307医疗费

	3010208政府性津贴
	30308助学金

	3010209警衔津贴
	3030831助学价格补贴

	3010211教（护）龄津贴
	3030832奖学金

	3010212妇女补贴
	3030833特困生补助费

	3010213职工上下班交通补贴
	3030834民族生补贴

	3010214地区性补贴
	3030835勤工助学补助

	3010215高温津贴
	3030836学生训练补贴

	3010299其他津贴补贴
	3030857研究生助学金

	3010301年终一次性奖金
	3030858硕士研究生奖金

	3010398其他奖金
	3030898其他助学金

	30103奖金
	30309奖励金

	30104社会保障缴费
	3030901独生子女父母奖励金

	3010401养老保险
	3030902计生目标奖励金

	3010402医疗保险
	3030999其他奖励

	3010403失业保险
	30310生产补贴

	3010404工伤保险
	30311住房公积金

	3010405生育保险
	3031201房改租金补贴

	3010406残疾人就业保障金
	30312提租补贴

	30105伙食费
	30313购房补贴

	30106伙食补助费
	30399其他对个人和家庭的补助支出

	3010601误餐补助
	3039901雇佣费

	3010602其他伙食补肋费
	3039902职工探亲旅费

	30107绩效工资
	3039999其他对个人和家庭的补助支出

	301070101基础性绩效工资
	304对企事业单位的补贴

	301070102农村学校教师津贴
	30401企业政策性补贴

	3010701基础性绩效工资
	30402事业单位补贴

	301070201班主任津贴
	30403财政贴息

	301070202超课时津贴
	30499其他对企事单位的补贴支出

	301070203教育教学成果奖励
	305转移性支出

	301070204奖励性绩效工资
	30501不同级政府间转移性支出

	3010702奖励性绩效工资
	30502同级政府间转移性支出

	30199其他工资福利支出
	307债务利息支出

	301990151课时津贴
	30701国内债务付息

	301990152其他加班工资
	30707国外债务付息

	3019901加班工资(年休假报酬)
	309基本建设支出

	3019902病假工资
	30901房屋建筑物购建

	3019903编制外长期聘用人员工资
	30905基础设施建设

	3019931外聘教职工工资福利支出
	30906大型修缮

	30204手续费
	30907信息网络及软件购置更新

	30208取暖费
	30908物资储备

	30209物业管理费
	3091301一般公务车购置

	3020901一般物业管理费
	3091399其他公务用车购置支出

	3020902综合治理费
	30913公务用车购置

	3020903绿化费  
	3091901船舶购置费

	3020904清洁卫生费
	3091902飞机购置费

	3020999其他物业贾
	3091999其他交通工具购置

	30211差旅费
	30919其他交通工具购置

	3021101出差补助费
	30991302车辆购置税

	3021151教学差旅费
	3099998其他建设支出

	3021152科研差旅费
	3099999其他基本建设支出

	3021153行政差旅费
	30999其他基本建设支出

	3021199其他差旅费
	310其他资本性支出

	30219装备购置费
	31001房屋建筑物购建

	30220工程建设费
	31005基础设施建设

	30221作战费
	31006大型修缮

	30222军队油料费
	31007信息网络及软件购置更新

	30223军队其他运行维护费
	31008物资储备

	30224被装购置费
	31009土地补偿

	30225专用燃料费
	31010安置补助

	30227委托业务费
	31011地上附着物和青苗补偿

	30228工会经费
	31012拆迁补偿

	30229福利费
	3101301一般公务用车购置

	3023101公务用车租用费
	3101302车辆购置税

	3023102燃料费
	3101399其他公务用车购置支出

	3023103维修费
	31013公务用车购置

	3023104保险费
	3101901船舶购置费

	3023105安全奖励费
	3101999其他交通工具购置

	3023106其他公务用车运行雄护费
	31019其他交通工具购置

	30231公务用车运行维护费
	31020产权参股

	3023901飞机、船舶燃料维修等费用
	310902飞机购置费

	3023999其他交通费用
	3109931图书资料购置费

	30239其他交通费用
	3109952电子出版购置费

	30240税金及附加费用
	3109953图书馆报刊期刊文献资料购置费

	30299其他商品和服务支出
	310995401建设单位管理费

	3029901通讯补助费
	310995402勘察设计费

	302990101在职通讯补助费
	310995403可行性研究费

	302990102离退休通讯补助费
	310995404设备检验费

	3029903离退休人员特需费和公用经费
	310995405合同公证及工程质量监理费

	3029904宣传广告费
	310995406社会中介机构审计（查）费

	3029905检验检疫费
	310995407招投标费

	30299995401体育维持费用
	310995408其他待摊投资

	30299995402本专科业务费
	3109954待摊投资

	30299995403教学改革费
	3109998其他资本性支出

	30299995404学生社会实践费
	3109999其他 资本性支出 

	30299995405字生科技活动费
	31099其他资本性支出

	30299995406教材建设费
	399其他支出

	30299995407实验维持费
	39901预备费

	30299995408招生费
	39902预留

	30299995409学生活动费
	39903补充全国社会保障基金

	30299995410其他教学费
	39906赠与

	302999954教学费用
	39907贷款转货

	302999955课程建设费
	39909其他支出 

	302999956新办专业费
	　

	302999957信息化、实验基地建设费
	　

	302999958学科建设及学位申报费
	302999966其他活动费

	302999959重点学科建设费
	302999967其他杂项费

	302999961教学活动费
	302999968外籍专家费

	302999962外事费
	302999969搬迁费用

	302999964公寓楼住宿费
	302999970学校设施建设费用

	302999965住宿费退还
	　


[bookmark: _Toc417628086][bookmark: _Toc417568084][bookmark: _Toc417629610][bookmark: _Toc417639232][bookmark: _Toc417983202][bookmark: _Toc417980060][bookmark: _Toc418088838][bookmark: _Toc419713695][bookmark: _Toc440041038]

[bookmark: _Toc8513]六、其他相关规定
[bookmark: _Toc417568085][bookmark: _Toc417628087][bookmark: _Toc417629611][bookmark: _Toc417639233][bookmark: _Toc417980061][bookmark: _Toc417983203][bookmark: _Toc418088839][bookmark: _Toc419713696][bookmark: _Toc440041039][bookmark: _Toc5465]（一）实拨资金建账流程
[bookmark: _Toc417628088][bookmark: _Toc418088840][bookmark: _Toc417980062][bookmark: _Toc417568086][bookmark: _Toc417629612][bookmark: _Toc417639234][bookmark: _Toc419713697][bookmark: _Toc417983204]（1）实拨资金（科研项目）建账流程见附件7。
（2）实拨资金（非科研项目）建账流程见附件8。
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[bookmark: _Toc26114][bookmark: _Toc440041041][bookmark: _Toc417629613][bookmark: _Toc418088841][bookmark: _Toc417639235][bookmark: _Toc419713698][bookmark: _Toc417568087][bookmark: _Toc417980063][bookmark: _Toc417628089][bookmark: _Toc417983205]（二）科研经费调账
1、科研经费原则上不允许调账，如因特殊原因确需调账，需由项目负责人提出申请，同时提供科研经费调账的说明材料，签字并加盖单位公章，项目负责人须对所调整的科研项目之间支出的相关性、真实性和有效性负责。
2、调账时必须充分说明调账原因和所要调整账目支出方和收入方的部门、项目、金额并附上调账明细账及相关原始凭证复印件。
3、调账内容必须在项目批复的预算范围内或签订的合同预算范围内。
4、科研项目原则上不允许跨年度调账。
5、科研项目调账仅限于在研科研项目，已结题的科研项目不允许调账，所调整的支出科目只能调整一次，不得重复调账。
[bookmark: _Toc440041042][bookmark: _Toc419713699][bookmark: _Toc417983206][bookmark: _Toc418088842][bookmark: _Toc417635693][bookmark: _Toc3558][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]（三）科研经费发票办理
1、横向课题经费开具发票的办理
如不涉税的按纵向课题经费流程办理入账手续；如涉税的,由课题组成员凭课题立项书到计财处核算三科（办公楼205室）核对到款金额，并凭《银行进账单》复印件到收费科（海大工行旁边）开具涉税发票，持发票记账联到计财处核算三科（办公楼205室）办理入账手续。
[bookmark: _Toc325965388][bookmark: _Toc325966499][bookmark: _Toc328985364]2、预借发票的办理
发票是收款的凭证，即应在款项到账后才能开具。考虑到一些事项的特殊性，为保证工作的顺利进行，符合下列条件，经办理相关审批手续，可酌情少量预借票据。
（1）凡合同中明确有“先开发票，后付款”且有付款限定期限条款的，可以办理“预开发票”。
办理要求：
①填写借款单。
②填写“预开发票承诺书”。
③涉及大额资金的按大额资金审批流程办理。
（2）办理“预借发票”的责任人为预开发票的项目（课题）负责人,经办人为本人或报账员。
（3）同一人只能预借一张票据，谁预借谁归还、前借不清后不续借。
（4）若超过承诺期限款项仍未到学校账户或未收回预借发票，且未及时向计财处说明情况的，计财处有权从预借发票责任人的其他项目经费中扣除相应经费，或冻结预借发票责任人的相关经费，直至经费到账后返回。
（5）预借发票开具后，经办人员要及时关注经费到账情况，经费到账后应及时办理入账和核销预借发票的手续。
3、预借发票的管理
[bookmark: _Toc417980065][bookmark: _Toc418088843][bookmark: _Toc417983207][bookmark: _Toc419713700]根据《中华人民共和国发票管理办法实施细则》第二十六条之规定：“填开发票的单位和个人必须在发生经营业务确认营业收入时开具发票。未发生经营业务一律不准开具发票”，学校执行“款到开票、开票当月缴清税款”的原则。针对个别课题委托单位要求先收发票后转账的情况，允许教师申请预先开具发票。但前期极个别教师预借发票后，出现长期资金不到账、不建账的现象，造成学校长期垫付税款和票据管理风险。为此，今后需要预开发票的老师请提供项目合同书和已填妥的《预借发票申请表暨承诺书》向计财处收费科提出预开发票申请。同时为了方便项目负责人查询科研经费到账情况，请项目负责人要求课题委托人在转账单备注栏注明“课题负责人+手机号”两项明细信息。
[bookmark: _Toc440041043][bookmark: _Toc9871]（四）科研经费决算报表的审核业务
1、到计财处核算科打印出项目财务明细账，由核算科及分管副处长审核签字。
2、填报课题年度、结题等经费决算报表。
3、持上述材料（课题财务明细账和结算报表）到科研处、计财处等相关部门办理审核盖章手续。
[bookmark: _Toc417639238][bookmark: _Toc417629616][bookmark: _Toc417628092][bookmark: _Toc417568090][bookmark: _Toc417980066][bookmark: _Toc417983208][bookmark: _Toc419713701][bookmark: _Toc418088844][bookmark: _Toc440041044][bookmark: _Toc20936][bookmark: _Toc417629618][bookmark: _Toc418088846][bookmark: _Toc417568092][bookmark: _Toc417980068][bookmark: _Toc417983210][bookmark: _Toc417628094][bookmark: _Toc417639240][bookmark: _Toc440041051][bookmark: _Toc419713708]（五）借款规定
[bookmark: _Toc440041052][bookmark: _Toc419713709][bookmark: _Toc15855][bookmark: _Toc440041053][bookmark: _Toc419713710]（1）借款业务的相关规定
1、差旅费、会议费、招待费和零星采购等5万元以下的小额公用经费支出原则上应通过使用公务卡进行结算，不再办理借款。
2、经批准的出差借款，应在返校30天内办理报销手续。
3、经批准的同城结算的借款，经办人应于15日内办理报销冲账。
4、经批准的异地结算的借款，经办人应于30日内办理报销冲账。
5、职工离校、退休前及学生离校前，必须结清所有借款。
[bookmark: _Toc419713711][bookmark: _Toc440041054][bookmark: _Toc1972]（2）未按规定核销借款的规定
1、暂付款的使用，坚持前款不清后款不借的原则，确有特殊困难不能按期结清或归还的，必须由经办人写书面说明，经本单位负责人签字并加盖单位公章后提交计财处。
2、对到期未报销（还款）或经财务催账仍未冲销，又未及时向财务合理说明情况的，财务部门有权停止该单位该项目资金的继续使用（或扣发借款人津贴），直至借款结清为止。
[bookmark: _Toc417568093][bookmark: _Toc417628095][bookmark: _Toc417629619][bookmark: _Toc417639241][bookmark: _Toc417980069][bookmark: _Toc417983211][bookmark: _Toc418088847][bookmark: _Toc419713712][bookmark: _Toc440041055][bookmark: _Toc14505]（六）创收分成及校内转账
1、特设、国库账户和基本账户之间业务不得随意转账，特殊情况的国库、特设账户只允许转账水电费、实验费、分析测试费等。
2、业务往来转账，由付款单位经办人持相关手续材料到计财处办理。
3、办理转账业务时，付款单位要认真核对项目支出与预算是否相符，是否超出预算，如超出预算应停止办理转账业务。
4、凡转账业务需按经费支出审批程序相关规定办理。
5、转账业务请先填写“海南大学校内转账通知单”。
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[bookmark: _Toc417568094][bookmark: _Toc417628096][bookmark: _Toc417629620][bookmark: _Toc417639242][bookmark: _Toc417980070][bookmark: _Toc417983212][bookmark: _Toc418088848][bookmark: _Toc419713715][bookmark: _Toc440041058][bookmark: _Toc4143]（七）会计档案查询
[image: 会计档案查询流程图]
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