东南大学财务处文件

校财字[2010]19号



全校各单位：
1、 关于财务处新增快速报销窗口的操作流程

为尽可能减少教师报销排队现象，提高报销效率，财务处决定增设快速报销业务通道。现将业务要求告知如下：

1、对于部分非国库资金的项目，由项目负责人自行选择，可采取无现金、不等候报销方式。

2、办理快速报销业务的项目负责人，可在校园网财务处下载专区下载《东南大学无现金报销确认单》，整理报销发票并填写预计报销金额和准确的附件张数，确认无误后签字并加盖公章。经办人到四牌楼财务处报销大厅快速通道窗口进行初审，财务处在3个工作日内将报销金额转入指定汇入人员的工资卡或转给指定的对方单位银行帐号。最终报销金额以财务处审核确认后为准。

2、 关于实名制领取现金和银行支票的规定

为加强财务处的内控管理，实行实名制报销及无现金报销制度，要求所有到财务处报销的经办人员必须携带本人“校园一卡通”，在结算科领取“现金”或“银行支票”时出示“校园一卡通”并拍卡（留存记录）。特殊情况由非师生员工（没有“校园一卡通”者）来财务处报销时，请出示身份证并留存复印件。

本通知自2010年12月6日起施行。
                                         财务处

2010年11月29日

