附件：
重庆护理职业学院财务报销制度

第1条 为规范财务报销手续，加强财务管理，严格控制经费支出，提高资金使用效率，加强会计监督，根据《中华人民共和国会计法》《会计基础工作规范》、《行政事业单位内部控制规范》等规定，结合学院实际，制定本制度。

第2条 学院实行“统一领导、集中核算”的财务管理体制，所有财务事项归口财务与资产管理办公室管理。
第三条   经费审批权限：学院实行经费审批“一支笔”原则，所有经费在完成业务部门及分管副院长审批后，最后经院长审批才能报销。

第四条   经费报销审批职责:

1.业务部门经办人对申报业务和票据真实性负责,部门负责人对业务的真实性、合规性进行核查审批。

2.财务与资产管理办公室经费报销审核人员对所接报业务的真实性、合规性、合法性、票据真伪、资金预算控制等进行审核。

第五条   报销手续：
1.日常费用报销程序：报销人填写报销单→部门负责人审批→财务与资产管理办公室票据预审→主管院长审批→财务与资产管理办公室负责人审批→院长审批→财务与资产管理办公室报账付款。

2.购买办公用品、清洁用品、耗材、配件等物品的购货发票，必须附经验收部门签收的、销货单位加盖发票专用章的发票及物品明细清单，需办理入库的还需附验收部门的入库单。

3.购入固定资产的发票，须附采购合同和固定资产验收单；购置大宗或批量元器件、材料报销时还须附采购明细清单。经招标采购的项目（含政府集中采购项目）应提供招投标中标证明文件。

4.修缮费、零星修建费报销，须附项目合同和相关审计核定表等资料。

5.单笔采购金额在5000元以上的须附合同和招投标及中标结果相关文件资料。

第六条   支付方式

1. 根据国家《现金管理暂行条例》规定的现金付款业务（包括工资津贴、差旅费、福利费、劳务费和不满1千元的零星费用）均实行无现金报账，将报销款项直接转入报销人所持银行卡中，不再通过现金支付。

2．发放各类劳务、补贴、津贴等均由财务与资产管理办公室统一发放至所得人个人银行卡。院外人员酬金申报时，需提供所得人身份证号码、开户行、银行卡及工作单位。

3．上述现金付款业务以外的支付项目（如设备或设施的购建、服务费支付等业务），原则上办理单位间转账结算。特殊情况申请单笔1千元以上大额现金支付的，业务经办人须书面说明不能办理转账的理由和依据，由部门负责人签字后，报财务与资产管理办公室负责人批准。

第七条   借款

1.借款：凡因公务活动需要，并且金额较大，可提前借款，借款时必须由个人先填写借款单，并注明还款或结算日期，按经费报销流程办理借款。私人用款一律不借。
2.结算：公务活动结束或还款期限已到，必须凭原借条和报销单据在1个月内办理结算手续。如因特殊情况不能及时结算的，应写出书面说明申请延期，由部门负责人签字，并报分管副院长审核批准。
3.在规定期限内未结清借款的，由财务与资产管理办公室在个人薪酬中直接扣款。

第八条   报销凭证的要求

1.报销凭证必须符合国家有关财经法规、制度的规定，不得伪造、变造、涂改、挖补、虚构业务、虚开发票。
2.费用报销时，必须按经济业务内容填制相应的报销单，部门负责人和经办人员必须对所填内容真实性、完整性和合法性负责，不得将单笔大金额支出拆分成多笔支出。

3.票据必须注明开票日期、单位名称（“重庆护理职业学院”）、经济业务内容、填制人、数量、单价、金额等。填制凭据字迹清晰、书写规范，合计金额计算准确、大小写一致。

4.从外单位取得的报销凭证，发票必须有税务部门监制章及开票单位发票专用章，行政事业单位收费收据必须有财政部门票据监制章及开票单位财务专用章。

5.自制报销凭证必须有经办人和部门负责人签字。

6.公务活动结束后，一般应在1个月内办理报销手续。特殊情况须书面申请，报部门负责人及财务与资产管理办公室负责人批准。

第九条   报销票据遗失的处理

遗失票据报销的，须提供经费负责人审批的丢失票据书面说明和出票单位加盖公章的原始凭证存根联或记账联复印件，经部门负责人、财务与资产管理办公室负责人审批后，报院长批准，可代作原始单据报销。

第十条　经费开支标准，按学院其他相应制度规定执行。

第十一条　本制度由财务与资产管理办公室负责解释,从颁布之日起执行。

