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关于推行财务接单式报账的通知

各院（部）、处，各直属单位：

为更好、更快地服务广大师生员工，提高报账效率，缩短财

务报销等待时间，在前期充分调研的基础上，计划财务处将于 8

月 27日起推行接单式报账。现将有关事项通知如下：

一、接单范围

各学院、各单位、机关各部门所有事业经费支出，包括各

类办公费、采购、印刷、会议、培训等费用及借款等业务。

不包括实施网报的科研经费、独立的核算企业及企业化管

理单位（后勤服务总公司、科技园发展有限公司等）、农垦财

务核算项目。

二、接单时间、地点

每周一到五上午 8:00-11:30，计划财务处接单室（主楼 702

室）。同时开通绿色通道，处理紧急、特殊业务。

三、接单流程及要求

（一）对照《财务报销审核要点及注意事项》规定，由报账

人对报销汇总单、发票、附件等原始资料进行自审，确保报销

凭证符合报账要求。为节约您的交接单时间，请事先填好“交接

财务资料清单”，随报销单据一并交到接单室。

（二）财务接单人员初审后完成接单。

（三）根据业务具体情况，计财处将在 3-5个工作日内办结
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业务。

（四）对于不符合规定无法完成报销的单据，财务人员审

核后将通过电话联系报账人，根据不同情况要求补充资料或退

回报销单据，具体情况如下：

1、资料不全无法完成报销的。

报账人提交的报销资料不完整，不能正常完成报销，应在接

到财务人员电话通知后三个工作日内，将相关资料送到计划财

务处相关业务窗口。

2、预算不足、缺少审批手续、未办理验收等手续无法完成

报销的。

报账经办人员应仔细核对报销项目余额，检查报销单据的审

批、验收手续是否完备，存在上述问题，报销人员应在接到财

务人员电话通知后三个工作日内取回原始报销单据，并及时将

补齐手续的原始单据送至计划财务处相关业务窗口。

3、部分原始票据不符合财务规定不能报销的

报账人员提供的报销单据中有部分原始单据不符合财务规

定，无法完成报销，应在接到财务人员电话通知后三个工作日

内取回不符合财务规定的原始报销单据。

以上业务逾期未及时补充或送达的，报销业务将被撤销，再

次报销时须重新送至接单室

四、纵、横科研项目经费实行网上报账、不实行接单式报账。
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报账人员按照《网上报账系统操作指南》 填报完成后，横

纵向科研经费将报销单及相关材料报送至计划财务处报账大厅

（主楼 701室）11号窗口即可。

五、事业经费中的差旅费、劳务费实行网报与接单式服务。

事业经费中报销差旅费、劳务费业务按照《网上报账系统

操作指南》、《网上申报系统操作指南》相关要求填报提交后，

可将电子报销单及相关材料报送至计划财务处接单室（主楼 702

室）初审、完成交接单即可。

六、咨询业务电话

财务接单室：6813133 事业结算科科长：6819146

附件：1.财务报销审核要点及注意事项

2.交接财务资料清单

3.科研、事业经费报销及借款审批流程

4.差旅费报销相关问题解答

计划财务处

2018年 8月 15日

http://cwc.nwnu.edu.cn/upload/kindeditor/file/20171013/20171013080556_84690.doc
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