
关于财务报销注意事项的通知
校属各单位：
根据2016年8月湖北省纪委、审计厅、财政厅、国税局和地税局联合对我校财务报销问题专项检查的意见，以及湖北省财政厅关于《进一步加强行政事业单位财务管理意见》《湖北省行政事业单位财务支出票据管理办法（试行）》等文件规定，结合工作实际，现对我校财务报销事项进一步明确如下：
一、票据
（1） 不报销虚假票据，不能用往来票据报销费用支出。
（2） 不报销不属于湖北民族学院业务范围的票据。
（3） 不报销票据内容与报销事项不一致的票据。
（4） 不再报销不规范的票据：
1.不报销抬头为个人的票据，车船飞机票及医疗费等只能开具个人抬头的票据除外。
2.不报销开具不规范的票据。规范票据必须具备的内容（缺一不可）：报销票据单位名称为“湖北民族学院”，开具日期，经济业务内容，数量、单价和金额，金额必须按照规定完整填写大小写且大小写金额一致，开具票据单位或个人，上述记载内容不得涂改、挖补。发票须有税务部门发票监制章和开票单位发票专用章，收据须有财政部门票据监制章和开票单位财务专用章（也可为发票专用章）。
3. 所有票据的开具单位印章只能有一个，重复盖章，票据无效。
2、 附件
（1） 不再报销附件不齐备或附件开具不规范的票据。
（2） 附件需盖有与发票一致的发票专用章，经手人需在附件上签字。
（3） 附件要求
1.必须写明事项明细内容、数量、单价、金额及事项发生时间，不能以印刷、邮寄、宣传、广告、办公用品等统称作事项内容，需写明发生经济内容的明细名称和情况。
2.报销住宿费发票：必须是国税发票，需提供发票开具单位盖章的消费清单，清单需注明房号、住宿时间及消费明细情况（特别提示：清单中住宿费以外的费用一律不予报销）。
3、 招待费报销
1.不得同城相互吃请。
2.公务接待报销有“四要素”，包括：财务票据、派出单位公函、接待事前审批单、接待清单（包含菜单）等。 “四要素”不齐不得报销。
3. 学术接待可用邀请函作为公函。电话记录也可作为公函，电话记录需由接听电话人注明接听电话时间、来电单位、姓名人数、事项等内容，并签字加盖公章。
4. 公务接待严格实行一函一事、一事一结，不得借口定点接待、集中接待等实行“一事多结”或“多事一结”。
5.陪餐人数含司机。
4、 差旅费报销
1.出差人员到边远、农村地区出差，或住在自己家中，预计无法取得住宿费发票的，应当事先在出差审批单中写明有关情况并按规定报批，事后方可报销城市间交通费、伙食补助费和市内交通费。
2.其他出差当天不能往返、发生住宿而无住宿费发票的情况，不得报销住宿费以及城市间交通费、伙食补助和市内交通费。
3.参加会议或培训，会议或培训期间由主办方提供食宿的不发放伙食和交通补助，会议或培训与住宿在同一地点的也不发放交通补助。主办方只提供餐饮且会议或培训与住宿不在同一地点的，可发放交通补助。
五、会议报销
1.会议费报销必须一事一结。
2.应提供会议审批文件、会议通知、会议经费预算。
3. 应提供实际参会人员签到表。
4. 会议定点场所出具的费用原始明细单据、结算单等。
5.未按规定发生的会议费用，一律不得报销。
                            财务处
2016年8月31日

