财务处关于全面推行“网络投递式无等候

报账”相关事宜的补充通知

各学院（部）、各部门、各单位：
为解决师生员工报账排队现象，更好为师生员工提供方便快捷的财务服务，经校领导同意，学校于2017年5月1日试行“网络投递式无等候报账” （以下简称“投递式报账”），针对部分师生员工提出的意见和建议，财务处对该报账方式的流程等进行了优化，现将有关事项补充通知如下：
一、自2017年6月1日起，全面推行“网络投递式无等候报账”方式办理报销业务。
（一）投递地点
新校区经管楼一楼大厅保卫值班室门口专用投递箱。
（二）投递时间
 任何时间。
（三）办理流程





 














为
（四）常见问题答疑
1.票据粘贴样式
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2.凡涉及公务卡打卡的报销业务，需下载公务卡付款确认单（详见附件一），该确认单一式两联，须填写公务卡收款人姓名、公务卡卡号、身份证号提交财务留存。
3.网报系统中支付界面无学生农行卡选项设置，因此在支付界面增设“集中打卡”选项，凡涉及学生农行卡打卡业务，只需选择“集中打卡” 选项，然后将电子表格以生成单据号命名为Excel表格发送到财务处公共邮箱。
4.在网络报账时，若初次登陆时使用职工工号无法登陆，请拨打电话到财务处会计科查询登陆账号。若自行修改密码后忘记密码，请联系财务处查询修改（联系人及电话：王老师 ，68363038)。
5.若遇网络报销凭证已生成，但点击打印后却无法显示，属浏览器不匹配问题，可将网络报销凭证导出后打印；或手工重新填写一张报销单，并将生成的电子单号手工填写至报销单右上角。
6.由于目前网报系统存在录入人电话号码无法显示的问题，为便于会计人员及时与经办人取得联系，请在投递前将经办人联系电话填写在报销单空白位置。
7.财务处印制了用于投递报销单据的投递袋，放置在报网络报账投递点，师生员工可自行领取使用（也可自备合适的信封密封后投递到财务处指定地点）。
8.对软件使用中存在的问题，财务处正积极与软件公司协调，将不断予以完善。
二、为实现“投递式报账”的平稳过渡，暂时保留2个现场报账窗口，采用叫号方式排队办理报销业务。
（一）现场报账地点

新校区经管楼三楼310室。

（二）现场报账时间

星期一和星期五：上午 8:30－11:30

星期二至星期四：上午 8:30－11:30，下午14:30－16:20

（三）其他相关事项

1、现场报账原则上只办理急需处理的报销业务。
2、为节约您的宝贵时间，建议尽量选择“投递式报账”方式办理报销业务。

三、优化入账业务办理流程
（一）“科研款入账业务”不再取号排队，可直接财务处科研经费管理科办理。
（二）外单位拨款入账业务可直接与财务处会计科出纳人员联系办理。
上述业务办理地点：新校区经管楼三楼314室。
感谢对财务工作的支持！

附件：《公务卡付款确认单》
                         财务处

                     2017年5月27日
已完成事前审批，并已取得合法票据办理报销





预计发生经济事项办理借款





经办人登录西南林业大学网上报账系统，按规定详细填写报销内容，生成并打印预约单，并与票据等附件粘贴在一起





经办人按财务要求粘贴票据





按照归口管理和相关文件要求进行事前审批





按西南林[2014]118号《西南林业大学财务审批制度》要求进行逐级审批
































涉及多次付款的合同，动支第一笔经费时需提交合同、招评标文件、校党委会议或校长办公会议纪要给财务处备案。


涉及科研经费的支出，动支第一笔经费时需提交该项目的任务书（纵向课题）、合同及预算书（横向课题）给财务处备案。





学生及校外人员劳务费由出纳人员每月办理一次中行、农行集中打卡支付





























用支票或汇款结算的资金，由出纳使用网银进行支付








用公务卡结算的资金由出纳每周办理一次公务卡打卡业务，款项支付个人公务卡








按西南林[2014]118号《西南林业大学财务审批制度》要求进行逐级审批
































将报销单据装入“财务处报账凭证投递袋，并到财务处指定投递点进行投递



































经办会计审核原始凭证







































































未通过审核，需要补办手续，通过网报系统退回，经办人到相应退回窗口取回报账资料，完善相应手续





通过审核





会计制作并打印会计记账凭证





稽核人员二次审核原始凭证和记账凭证





未通过审核，需要补办手续








通过审核








稽核人员将记账凭证和原始凭证传递出纳








