附件2：办公费报销流程
	
	教职工
	学院
	学校
	计划财务处
	备注

	1

业务发生时
	
	
	
	
	1.手撕定额发票：不管金额大小均要写明货物名称、时间、同时附上加盖开票单位发票专用章的购物清单。

2.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）。

3.电子发票，要附承诺单。

4.尽可能刷公务卡，并保留好刷卡小票。

	2业务发生后
	
	
	
	

	1.专项资金的使用，需要专款专用，不得用于办公经费。

2.业务结束后原则上45日内集中办理报销手续（寒暑假除外）。




整理办公费用票据及证明文件，并把所有票据按类以鱼鳞状粘贴好，在网报系统填写“费用报销单”，提交、打印。





所有签字都签在手工单上。


所有票据都需要经办人和证明人签字，并要注明经办人和证明人。


单张发票金额在1万元（含）以上的，单位负责人必须在原始发票的背面签字，单张发票在1万元（不含）以下的可由经办人汇总在费用报销单上填写后由单位负责人（或项目负责人）审批。  


科研项目经费，三万及以上须单位分管科研负责人签字；三万以内由项目负责人签字。





如果是职能部门的经费，还需相应职能部门负责人签字





将签好字，贴整齐的发票的凭证，交计财处收单处。等待报销完毕，收款。








