财务无现金报销的操作说明
为防范财务工作中的现金风险，优化财务内部的工作流程，更好地为广大师生服务，促进学校各项事业的发展。经学校校务会议决定，本学期，财务处将由点到面，全面、稳步地实施无现金报销及无现金收费。
1、 无现金报销及无现金收费的具体业务流程

1、收入业务流程：

⑴学生收费业务：学生缴费采用银行批量卡扣和学生直接到工行江南大学分理处缴费的方式。银行批量卡扣由收费科打印收据并入帐。日常零星的学生缴费则委托银行代收，由收费科科长核对银行开具的票据及收费数据后入帐，具体操作详见《委托银行代收学费操作规程》。
⑵其他现金缴款业务：采用POS机卡转或直接到行政楼西侧工行网点处缴款的方式。
1 金额较小的评审费，差旅费余款返还等采用POS机卡转。经办人将缴款或还款存在自己的银行卡内，到财务报帐后，刷POS机交款并开票。

2 大批量的收费，到综合科办理收费立项后领用票据开票收费。所收款项由经办人及时交到行政楼西侧的工行网点，现金缴款单上需注明姓名、联系电话及缴款事项，经办人凭银行盖章的现金缴款单手工联和已开的票据到财务报销大厅审核入账，凭加盖“附件”章的记帐凭证到项目资金管理科办理分配，将已开的票据交还财税科核销。
3 外单位交来的测试费、查新费、横向科研经费等金额较小的费用可以直接到行政楼西侧工行网点缴款，现金缴款单上需注明姓名、联系电话及缴款事项，经办人凭银行盖章的现金缴款单手工联到财务开票并入账。
2、报销业务流程：

⑴对个人报销业务：经办人按要求填写报销单据，办理好相关的审批手续后，到财务报销。制单人员审核原始凭证，采集银行卡信息，打印转卡支付受理通知单交给经办人，经办人即可离开报账大厅，等待财务处将报销款项转入预留的银行卡中，经办人不需要在报销大厅继续排队领取报销款项。
⑵对外单位报销业务：经办人按要求填写报销单据，办理好相关的审批手续后，到财务报销。制单人员审核原始凭证，采集对公转帐信息，经办人即可离开报账大厅，财务处将报销款项转入对方单位的帐上。
（3）如需领用现金（或转帐）支票，则由财务复核人员将核对无误的凭证及时转交出纳，经办人签字领用支票。

二、实行无现金报销及无现金收费后，对个人报销业务的一些事项说明
1、领款人可选择本人的工行工资卡或其他类型的工行卡。只要将领款人姓名、工行卡号填写在报销单（或江南大学个人银行卡信息采集单）上，由财务人员直接将报销的款项到入其工行的卡上。
2、建议院系办公室主任或院系专门办理财务报销业务的人员（以下简称“专管员”）到工行办理一张个人名字的学院公务卡。①财务报销的款项可以直接打入该帐号后，再由“专管员”将报销款项划给领款人。②“专管员”将领款人的姓名和工行卡号填写在“个人银行卡信息采集单”， 财务人员直接将报销的款项到入其工行的卡上。
3、单次人数较多的酬金发放等，经办人可采用①填写各类酬金发放单并附EXCEL电子文档交财务审核无误后上卡发放。（领款人姓名及工行卡号信息务必要正确，否则将无法上卡。②领用现金支票到行政楼西侧工行网点提现发放现金，
4、请老师尽量开通工行卡的余额变动短信提醒服务，便于及时核对报销钱款到帐信息。

3、 报销单据种类及填制要求

1、报销单据种类及使用范围

⑴《江南大学零星报销汇总单》用于办理日常报销业务。

⑵《江南大学差旅费报销单》用于办理国内、外差旅费用。

⑶《江南借款单》用于办理各种借款及暂付业务，还款时须携带《借款单》还款联，以免重复付款。
⑷《江南大学学生实习实践报销单》用于本科生实习交通费的包干。可报电子文档到财务处统一上卡。
⑸《江南大学经费结算（划转）单》用于校内经费之间的划转。

⑹《江南大学在职教工其他收入发放单》用于校内在职人员的酬金等领取业务。单次发放人数较多，可报电子文档到财务处统一上卡。

⑺《江南大学科研项目酬金发放单》用于办理纵、横向科研酬金的领取业务。单次发放人数较多，可报电子文档到财务处统一上卡。

⑻《江南大学外聘人员酬金发放单》用于办理非在编人员（校外人员）酬金的领取业务。

⑼《江南大学个人银行卡信息采集单》主要用于单笔的零星或差旅费报销同时上到多人银行卡的业务。

⑽《江南大学资金支付授权审批表》用于5万元以上（含5万元）的大额资金审批。

2、 报销单据填写的具体要求

⑴内容必须填写齐全，字迹清晰、工整，不得涂改。银行卡姓名、卡号、人民币大小写要清楚、完整、正确。凡银行卡姓名、卡号、金额涂改的一律要求重新填写。

⑵经办人、负责人在原始票据背面签字，购买设备和材料物品须有验收人签字。小金额的同类票据，如邮寄费、市内交通费等，可单独粘贴并写上“共计多少张数，共计多少金额”，部门（项目）负责人只需在总金额下签字即可。

⑶日常报销的票据应按类别、呈鱼鳞状、均匀地粘贴在粘贴单上，（分类可参照零星报销审批单上的支出内容），计算出结果，填好单据张数，单据边线不得超过粘贴单外沿，金额大写一般由财务人员审核后再填写，如有差错，重新填写。
四、报销原始票据的要求

1、报销原始票据必须是国家税务或财政统一监制的合法票据。即从行政机关、事业单位或其它非营利性组织取得的收款收据，必须带有财政部门或其他机构的收据监制章，方为合法有效；从公司、企业或其它营利性组织取得的发票，必须是税务部门监制，方为合法有效； 如实验需要的农副产品或动植物等，在市场上确实难以买到，只能从农民个人手中购买的，则必须填写“特殊农产品及动植物采购报销单”，并附上具有收款人身份证号的原始签收单，方可到财务处办理报销。根据票据法有关规定，外单位自制的内部收据及通过不合法途径购买的收据一律不作报销凭证。

2、原始票据基本内容应填写齐全，加盖出票单位的财务专用章或发票专用章。原始票据开具内容应包括:付款单位名称，应为江南大学；原始票据开具的日期；经济业务内容要据实填写，属于购买办公用品、实物的，要分项目填写品名、规格、型号、数量、单价和金额，如果无法分项目填列的，应附具有开票单位财务专用章或发票专用章的物品清单，总金额必须与发票金额相符。
3、原始票据不得涂改，破损，如票据内容有误，应由出票单位重新开具或者更正，更正处加盖出票单位财务专用章或发票专用章。如大小写金额不符，由出票单位重新开具。
4、原始票据填写内容不齐全，不真实，有涂改、字迹不清楚，没有加盖出票单位财务专用章或发票专用章，伪造、作废以及其他不符合税务、财政部门规定的票据一律不予报销。
五、实行无现金报销及无现金收费后，财务仍执行现有的报销制度，包括现金管理条列。
