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[bookmark: _Toc4089]日常报销流程
[bookmark: _Toc998]（一）日常报销流程图
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[bookmark: _Toc13555]（二）原始票据整理粘贴
原始票据是经济业务发生或完成时取得或填制的凭证，用于记录或证明经济业务的真实性‌。‌常见的原始凭证包括：增值税发票、行政事业单位专用收据、消费交易凭条、入库单、发放表等。
（1）所有经济业务均应提供正规合法票据，发票的开票名称必须为“贵州商学院”，开票信息为个人（火车票及飞机行程单除外），假发票、空白发票和填写不规范的发票，不予报销。
（2）原始票据应填写完整，字迹清晰，发票专用章清晰可辨，没有涂改、污染。
（3）实物发票需由经手人签字确认，外文发票报销时需翻译发票关键字并附经手人签字。说明类附件、制表类附件需经手人签字，审批人签字并签署审批意见并加盖部门公章。
（4）会计凭证附件数量计算原则：纸质票据每张票据按一张计算；电子票据、截图、短信等的纸质打印件，打印在一张纸上的按一张计算。
（5）票据整理齐后，取一张空白A4纸，沿着粘贴纸的上边缘依次均匀排开横向粘贴（平铺式），粘贴时左侧预留2.5cm的空白距离便于装订，同时避免将票据贴出粘贴单外。票据较多时可使用多张粘贴单，票据较少时尽量平均分布，适当增加票据之间的间隔。
票据粘贴图示如下：
[image: QQ_1745722298537]
[image: QQ_1745723220718]
（5） 票据放置顺序参照“常见业务报销指南”相关内容

（3） [bookmark: _Toc12607]网报系统平台操作指南
进入贵州商学院主页，点击【网上办事大厅-登录-在线服务-财务系统（限校内网访问）】
建议使用IE8或以上版本浏览器或谷歌等其他浏览器（360浏览器使用极速模式）
[image: 1ec93e2d-ee2c-40d8-8f67-e4dbc0796237]

[image: 1b60c53d-1c6e-4312-a277-8e5c16c68206]

[image: 05d2e716-b884-47a2-bdd2-6b9d032c849f]
登录后进入财务处信息门户网站，点击系统导航中【智能报销】，即可进入网报系统。
[image: 30716f01-2c45-42fe-af88-04f962e09d5e]
1、 [bookmark: _Toc11318]个人信息维护
在系统最下端【常用维护】中，可对报销卡号、人员信息等进行修改。
[image: 44d2dcb7-382c-4173-acf0-e3b098f374bd]
2、 [bookmark: _Toc20783]	报销填报流程
第一步：选择【我的发票-待报销票据】，进入界面后选择【上传发票】，根据界面提示上传附件并点击保存，发票通过验证后即显示在待报销列表中。（如已经上传发票可直接进入下一步）
[image: QQ_1745912493104]

[image: QQ_1745912698826]
[image: QQ_1745912892897]
第二步：在【我的发票】界面勾选本次要报销的发票并点击右下角的前往报销，也可以点击【申请报销】选择相应的报销类型前往报销。包括类型包括日常报销、国内差旅、退质保金、酬金申报（校外人员劳务费发放）。
如此前已经开始填报但并未完成，再次进入后系统可能已经将相关资料保存在【我的业务-草稿】中，请注意核查。
[image: QQ_1745913179436]

[image: QQ_1745915581675]

[image: QQ_1745913749972]
第三步：填写预约报销单。系统会根据上传的发票预生成相关信息，报销人可根据实际情况对蓝色、红色字体部分进行修改，核对无误后点击右下角提交申请。（重点关注【支付信息】是支付到发票单位或是报销人，如存在借款，注意修改冲销信息）
[image: 91acf4e7-c298-43da-a6b8-fbfd841bd22f]
第四步：在【我的业务-全部报销单】中可查询打印已提交的报销单，如提交后需修改，也可在此界面撤销。
[image: QQ_1745914954601]
[image: IMG_256]
3、 [bookmark: _Toc12372]已报销经费支出明细、凭证附件等资料查询流程
第一步：使用项目负责人账号登录系统，如需使用其他账号查询先经项目负责人授权。
[image: 贵州商学院财务档案查询指南_01]
第二步：点击左侧【系统导航-凭证档案查询】或者右上侧【档案查询】进入查询界面。
[image: 贵州商学院财务档案查询指南_02]
[bookmark: _Toc3834][bookmark: _Toc26504]第三步：选择需查询的项目号及查询时间段，点击收支情况（明细账）进行查询。
[image: 贵州商学院财务档案查询指南_03]
第四步：按照下列两图所示，根据需求单独或打包下载相关附件。
[image: 贵州商学院财务档案查询指南_04]
	
[image: 贵州商学院财务档案查询指南_05]
4、 其他常见系统操作
     ①档案查询授权（适用于经费负责人将查询权限分享给其他人）
     ②收入证明打印（注：1、该收入证明需到财务处盖章，院办才认可数据；2、该收入证明数据为全年数据，需要自行÷12才能使用；3、若还有其他问题请咨询财务处）

[bookmark: _Toc14759][bookmark: 常见业务报销指南]常见业务报销指南
（1） [bookmark: _Toc13977]采购货物（服务）类业务
[bookmark: _Toc3441]1、报销所需材料（点击查看报销案例参考按Ctrl键点开）
A贵州商学院货物（服务、维修）采购申报表（科研、教改等项目需经经费主管部门审批；注意：需要根据批准的方式开展采购活动，并提供相应的材料）
B发票（经手人在空白处签字，购买办公软件会员服务的需要注明用途和服务期间）
C支付信息截图（如报销款直接支付到对方账户的无需提供;支付截图与发票应一一对应，金额与发票不一致的需做简要说明）
D合同（通过电子卖场采购提供网上超市合同，自行采购的1万元以上提供线下签订的合同）
E贵州商学院固定资产入库单第二联（采购单价超过1,000元的货物，或大批量采购，需到国资处办理固定资产入库手续）
F验收报告（通过电子卖场采购的下载打印相应的验收单，自行采购的参照出具验收报告；经手人签字并加盖部门公章）
[bookmark: _Toc5774]2、制度依据
关于印发《贵州商学院货物（服务、维修工程）采购工作暂行办法》的通知（黔商院发〔2024〕52号）
[bookmark: _Toc11828]（二）国内差旅费
[bookmark: _Toc31355]1、报销所需材料（点击查看报销案例参考按Ctrl键点开）
[bookmark: _Toc5999]（1）参加会议及培训
A差旅费审批表（事先已通过OA系统报备审批的可提供请假单截图；项目负责人本人出差应由部门领导或分管校领导签字审批）
B会议、培训、团组活动通知（需注明活动时间、如文件明确包含食宿，则相应减少伙食补助、住宿费等报销）
C汽车票、火车票、机票及登机牌（其中，机票是指行程单或发票,如选择开具发票，抬头应为贵州商学院，并在备注中注明乘机人、乘机时间、航班号等信息）
[image: 594609B97F5A77702170DB91442B6F2F]
D保险单据。乘坐飞机、火车、轮船、长途汽车等交通工具的，每人次可以购买交通意外保险一份，凭发票报销。（发票需注明开支项目为交通意外险，如注明为“待定附加产品”等，需提供其他支撑材料，否则不予报销）
E培训（会议）费、住宿费等发票（在备注中注明住宿人、住宿时间等信息）
F支付信息截图（如报销款直接支付到对方账户的无需提供，支付截图与发票应一一对应，金额与发票不一致的需做简要说明）
G参加培训的需提供结业证书复印件
[bookmark: _Toc18668]（2）项目调研
A差旅费审批表（事先已通过OA系统报备审批的可提供请假单截图；项目负责人本人出差应由部门领导或分管校领导签字审批）
B汽车票、火车票、机票及登机牌（其中，机票是指行程单或发票,如选择开具发票，抬头应为贵州商学院，并在备注中开具航班号、乘客信息、行程信息、舱等）

[image: 594609B97F5A77702170DB91442B6F2F]
C住宿费发票（在备注中注明住宿人、住宿时间等信息;住宿时间应与往返交通时间一致）
D保险单据。乘坐飞机、火车、轮船、长途汽车等交通工具的，每人次可以购买交通意外保险一份，凭发票报销。（发票需注明开支项目为交通意外险，如注明为“待定附加产品”等，需提供其他支撑材料，否则不予报销）
E支付信息截图（如报销款直接支付到对方账户的无需提供，支付截图与发票应一一对应，金额与发票不一致的需做简要说明）
F调研日志（如有对方单位接待、到偏远地区调研无法开具住宿发票、到多地调研行程不完整等特殊情况，可在调研日志中一并说明，需经项目负责人签字确认）
[bookmark: _Toc12889]2、制度依据
《省财政厅 省机关事务局关于印发<贵州省省级党政机关差旅费管理办法>的通知》（黔财行〔2024〕19号）、《贵州商学院公务出差审批管理办法（试行）》（黔商院发〔2024〕99号）
[bookmark: _Toc30610]3、差旅费出行及住宿标准
[bookmark: _Toc29141]点击查看文件及标准按Ctrl键点开
（三）劳务费（在酬金预约单上准确填写专家或其他人员的各项信息及发放依据）
[bookmark: _Toc31221]1、报销所需材料
[bookmark: _Toc16079]（1）专家咨询费、评审费
A专家资质证明（专业技术人员应提供相应等级的资格证书复印件，其他人员需由经费负责人根据具体情况进行认定，并提供相应支撑材料）
B会议形式需提供会议通知、签到表等
C其他（经费负责人或经办人认为有必要的支撑材料）
[bookmark: _Toc21190]（2）讲座费
A专家资质证明（专业技术人员应提供相应等级的资格证书复印件，其他人员需由经费负责人根据具体情况进行认定，并提供相应支撑材料）
B讲座通知、简报等
C其他（经费负责人或经办人认为有必要的支撑材料）
[bookmark: _Toc16577]（3）其他劳务费
A其他（经费负责人或经办人认为有必要的支撑材料）
（4） 学生劳务费
A其他（经费负责人或经办人认为有必要的支撑材料）
      特别说明：学生劳务费做预约单时，“工作内容”和“咨询方式”的下拉栏可忽略内容，点选其一即可
[bookmark: _Toc17634]2、制度依据
省财政厅制定的《评审咨询专家劳务费标准及等级参照》《贵州省省级党政机关培训费管理办法》（黔财行〔2017〕119号）、审议《关于支付采购项目验收专家费用的报告》会议纪要（黔商院议〔2019〕11号）、《贵州省财政厅关于政府采购项目评审专家劳务报酬支付标准有关问题的通知》（黔财采〔2017〕3号）

[bookmark: _Toc11062]（四）学生活动费
[bookmark: _Toc18751]1、报销所需材料
A学科竞赛等活动需提供文件通知（需注明活动时间）
B如涉及租车费用，需提供租车发票（备注用车时间；经手人及后勤处负责交通车业务的审核人员签字）、交通车使用申请表
C如涉及购买学生保险,需提供发票、团体意外伤害保险保单（注意核对保单保险内容是否与活动形式、范围等相符；如未按照学校与安诚保险签订的《贵州商学院实习责任保险服务协议》购买保险，需参照按照服务“采购货物（服务）类”相关要求补充报销资料）
D如涉及活动物资采购，参照“采购货物（服务）类”相关要求执行
E如涉及差旅费报销，教师按照“差旅费”报销相关要求执行，交通费、住宿费等学生参照教师标准报销（注意不能重复购买意外险）；如发放学生补助，参照黔商院发〔2024〕71号文件执行，标准为贵阳市外80元/人/天、贵阳市内 40元/人/天，需提供补助领取清册（领取学生签字）并由发放补助的教师签字确认。
F支付信息截图（如报销款直接支付到对方账户的无需提供，支付截图与发票应一一对应，金额与发票不一致的需做简要说明）
[bookmark: _Toc31487]2、制度依据
关于印发《贵州商学院大学生学科竞赛管理办法（修订）》的通知（黔商院发〔2024〕71号）、贵州商学院学生活动费管理办法（试行）黔商院发〔2021〕143号



（五）出版费
1、报销所需材料
[bookmark: _Toc22979]（1）论文发表（科研项目报销论文发表费用需经科研处审核）
A发票（项目名称通常为“出版费”“版面费”等，且开具单位须与出版单位一致‌）
B文章发表单位与发票的开票单位不一致，还须提供杂志社委托某单位收款开票的证明。‌‌
C录用通知（文章录用通知内容须包含对方杂志社全称、作者姓名、稿件名称、版面费金额等相关信息）或期刊复印件（封面、封底及文章复印件）
D外刊发表涉及的外文票据，参照外文票据报销要求（按Ctrl键点开）准备
F支付信息截图（如报销款直接支付到对方账户的无需提供，支付截图与发票应一一对应，金额与发票不一致的需作简要说明；收款方须与发票开具单位一致，如因特殊情况将费用转给相关个人，需由经手人作出说明签字确认，并提供支撑材料‌）
（2） [bookmark: _Toc6559]专著出版
A贵州商学院拟申报项目、拟发表学术成果重大选题和意识形态审查表
B发票
C出版合同（出版合同可以个人名义签订）
D法定代表人授权委托书（如我方合同签字人非法定代表人需提供）
E支付信息截图（如报销款直接支付到对方账户的无需提供，金额与发票不一致的需做简要说明）
（3） [bookmark: _Toc3911]其他为发表论文发表或出版专著产生的必要支出（如：润色费）
A发票（需注明单价、字数等信息，发票备注栏可补充润色文章名称等信息）
B报销说明（以润色费为例，需写明1、该笔润色费为哪篇文章为发表于什么刊物产生，文章是否已录用发表；2、本次润色费为该篇文章第几次润色，如非第一次需简要说明事由；3、润色费单价、字数、总费用、是否已经通过验收；4、其他报销人认为需补充的信息；4、项目负责人签字确认）
C已发表的提供录用通知（文章录用通知内容须包含对方杂志社全称、作者姓名、稿件名称、版面费金额等相关信息）或期刊复印件（封面、封底及文章复印件）
D外刊发表涉及的外文票据，参照外文票据报销要求（按Ctrl键点开）准备
F支付信息截图（如报销款直接支付到对方账户的无需提供，支付截图与发票应一一对应，金额与发票不一致的需做简要说明‌）

[bookmark: _Toc29065]2、制度依据
关于印发《贵州商学院合同管理办法》的通知（黔商院发〔2018〕40号）、关于印发《贵州商学院自然科学类项目论文版面费报销（暂行）办法》的通知（黔商院发〔2023〕42号）

[bookmark: _Toc6207]（六）公务接待费
[bookmark: _Toc13850]1、报销所需材料
A贵州商学院公务接待（计划）审批表
B贵州商学院公务接待用餐登记表
C公务接待报销清单
D公函或邀请函
E发票（注明消费明细，如餐饮、住宿等）
F菜单（包含时间、菜品及单价等信息，需与发票金额一致；经酒店或餐厅盖章确认）
[bookmark: _Toc30530]2、制度依据
关于印发《贵州商学院公务接待管理办法》的通知（黔商院发〔2018〕39 号）
[bookmark: _Toc12682]其他报销注意事项
（1） [bookmark: _Toc24483]项目经费预算编制及调整
项目经费预算编制及调整由经费管理部门负责（科研项目由科研处主管，教改项目由教务处主管，大学生创新创业项目由通识学院主管）。经费支出严格按照管理部门审定的预算执行，如执行中调整预算，需将经管理部门审核签字盖章后的预算调整表交至财务处预算科（思齐楼104办公室）办理。
（2） [bookmark: _Toc31735]采购固定资产报销
固定资产管理工作由国资处资产科（思齐楼205办公室）负责。为明确资产管理责任，规范使用流程，报销前需到国资处办理固定资产入库登记手续，并将入库单第二联归入报销附件。
（3） [bookmark: 外文票据][bookmark: _Toc15057]外文票据报销要求
外文票据（Invoice/Receipt）需将时间、币种、金额、对方单位名称、摘要（如国际会议费、论文版面费、机票等）等关键信息翻译成中文，标注在对应位置，由经手人签字确认翻译信息无误。
其他外文材料，如录用通知、委托书、会议邀请函等外文材料需提供简要中文翻译，由经手人签字确认翻译信息无误。
‌汇率换算需提供‌实际支付记录（如银行支付结算截图或银行换汇回单等），记录需显示支付的外币金额（应与外文票据金额一致）和实际支付的人民币。如确实无法提供，应‌按实际支付当日的人民币汇率中间价换算人民币金额报销，需在国家外汇管理局查询打印汇率截图作为报销附件‌。国家外汇管理局人民币汇率中间价查询链接：
https://www.safe.gov.cn/safe/rmbhlzjj/index.html（按Ctrl键点开）‌
[bookmark: _Toc27569]常用信息备查
[bookmark: _Toc22003]（一）税务登记信息（开票信息）
	发票抬头
	贵州商学院

	统一社会信用代码（税号）
	125200004292019563

	地址
	贵州省贵阳市白云区二十六大道1号

	开户银行
	中国农业银行贵阳宅吉支行

	银行账户
	23116001040001082



[bookmark: _Toc4344]（二）常用链接	
贵州商学院主页（财务系统登录）：http://www.gzcc.edu.cn/（按Ctrl键点开）
财务处网站：http://www.gzcc.edu.cn/gzsxycwc/（按Ctrl键点开）
财务规章制度：http://www.gzcc.edu.cn/gzsxycwc/channels/157.html（复制到网页打开）

[bookmark: _Toc24886]（三）联系方式
咨询电话：84870236
电子邮箱：tyqelf@163.com
投递地址：思齐楼101室





备注：本指南根据学校现行规章制度编写，如有政策调整以财务处最新通知为准。

[bookmark: 采购货物（服务）]附件：

                    均可双击打开，文件较大，请耐心等待

[bookmark: 差旅]

[bookmark: 差旅费文件] 

[bookmark: 档案查询指南]

[bookmark: 档案查询授权]

[bookmark: 收入证明]

[bookmark: _GoBack]
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1、采购货物（服务）/1、电子卖场/1、预约单1.jpg
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1、采购货物（服务）/1、电子卖场/4、发票2.jpg
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1、采购货物（服务）/1、电子卖场/5、网上超市合同1.jpg
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1、采购货物（服务）/1、电子卖场/5、网上超市合同2.jpg
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