
 东南大学财务处
校财字〔2014〕17号
                            
关于进一步推进“网上预约报销”业务的通知
全校各单位：
为更好的服务广大师生，提高报销业务的办事效率，根据《关于试行“网上报销”业务的通知》（校财字[2011]19号）、《东南大学公务卡管理暂行办法》（校发[2014]87号）等文件的要求，结合我校财务核算业务的实际情况，对进一步推进“网上预约报销”业务做如下规定，请遵照执行。
 一、因报销业务的附件张数过多影响他人窗口报销效率，对于单次报销业务附件张数超过200张的大容量报销，大厅窗口不再受理，必须选择“网上预约报销”的方式办理报销。
    二、以下财政拨款项目的各类财务业务报销，原则上必须采用“网上预约报销”的方式：中央“985工程”项目、省“985工程”配套专项项目、国家重点实验室项目、基本科研业务费项目、本科教学工程项目、民口重大专项（牵头项目）、省优势学科项目、省重点学科项目、校内预算安排的部门运行费、校内专项资金项目。（《经费项目类型与项目代码对照表》见附件）
三、选择“网上预约报销”时，需通过 “转卡”、“汇款”、“支票”等方式支付的，财务支付以“网上预约报销”系统中填写的支付信息为准，项目负责人须认真核对支付信息，确保支付信息的准确性、真实性、合法性。
    四、“网上预约报销”中的对公支付，在收款单位名称、银行账号、开户行等相关信息完整的情况下，应优先选择“汇款”支付；在收款单位银行信息不完整等情况下，选择“支票”支付的，预约成功后，持相关报销凭证至财务大厅，由大厅工作人员协调安排处理。
五、外汇报销业务有其特殊性，需经办人现场面对面沟通处理，外汇业务报销在“网上预约系统”预约成功后，持相关报销凭证至财务大厅，由大厅工作人员安排，现场优先办理。
六、通过“网上预约报销”办理设备费、人员经费、国际交流合作费、内转测试费等需要提供经费预算书的业务，需在提交网上预约报销单的同时提交经费预算书。
 七、各类酬金业务均可通过“网上预约报销”进行办理，经办人在预约时应填写税前应发金额，待财务人员计税后自动将实发金额打入相应人员银行卡中{校外人员5人(含5人）以上、校内人员10人（含10人）以上酬金发放需提供电子版表格交酬金计税岗}，酬金发放清单可在财务处网站下载。待“网上酬金发放系统”完善后，酬金业务发放的办理将全部通过网上数据上传方式进行。
    八、为努力做到财务报销不排队等待，提高报销业务的办事效率，财务报销将逐步全面推行“网上预约报销”业务，报销大厅窗口会优先安排“网上预约报销”业务。
 九、“网上预约报销”相关文件可在财务处网站“网上报销文件专区”浏览和下载。
    十、本通知未尽事宜按照国家和学校有关规定执行，以往学校规定与本办法不一致的以本通知为准。
    本通知由财务处负责解释，自2014年9月22日起执行。
附件：经费项目类型与项目代码对照表
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经费项目类型与项目代码对照表
	项目类型
	项目代码
	说明

	“985”项目
	30开头 
	中央“985”专项

	
	40开头
	省“985”配套资金

	基本科研业务费
	32开头
	

	国家重点实验室项目
	62开头
55开头
	仅3个国家重点实验室的62项目。

	本科教学工程项目
	52开头
	

	民口重大专项（牵头项目）
	67开头
	项目名称中含“102.90”字样

	省重点学科经费
	11开头
	项目名称中含“省重点”字样

	省优势学科经费
	11开头
	项目名称中含“省优势”字样

	校内预算安排的部门运行费
	11开头
	由学校预算下拨的部门经费

	校内专项
	50开头
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