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[bookmark: _Toc15326][bookmark: _Toc2217]一、前言
（1） [bookmark: _Toc18992]总则
为了进一规范学校财务的报销流程，提高工作效率，制定本指引。
目前学校的财务报销主要通过99U平台，一般情况下的报销流程：事前进行预算申请，业务活动完成后取得相关发票等凭证，根据具体业务的需要办理入库或验收等手续，申请付款凭证流程。
本文主要分为五大类进行梳理：
1、 预算申请表单，该类表单需在报销前申请：
《福州软件职业技术学院通用报告申请表》；
《福州软件职业技术学院请示表》；
《福州软件职业技术学院接待费申请表》；
《福州软件职业技术学院公务车申报单》； 
《福州软件职业技术学院低值易耗品采购申请单》；
《福州软件职业技术学院进修培训审批表》等。
2、 报销单，该表单是报销时主要申请单：
《福州软件职业技术学院付款凭证》。
3、 预借备用金，该类表单主要用于因业务活动开展，需提前预支款项的申请，结束后需要进行报销结算：
《福州软件职业技术学院备用金请示表》+《福州软件职业技术学院现金借支单SOP》，两单据需配套使用。
4、 相关发票说明：介绍常见的发票样式及注意事项。
5、 相关附件内容：涉及资产采购、工程项目及维修改造等验收情况使用的表单，
《福软低值易耗品入（出）库单》；
《福软固定资产入（出）库单》；
《验收单》；
《福州软件职业技术学院图书馆图书入库清单》；
《经办人欠票据及票据核销申请表》等。
（2） [bookmark: _Toc14082][bookmark: _Toc5501][bookmark: _Toc13762]单据申请的路径
1、表单查找路径
登入网龙99游APP→工具栏中点击应用的“[image: ]”图标→点击个人管理中的“[image: ]”图标→在界面左边菜单栏中找到，“表单流程”，点击“我的单据”→选择“单据中心”→在“快速检索单据”对话框中输入想要查找的单据。
2、表单查找示意图
①打开99U找到ERP，点击打开；
[bookmark: _Toc23656][bookmark: _Toc28642][image: ]
②点击我的单据，在单据中心搜索框里输入所需要的单据，后点击申请单据
[image: ]
[bookmark: _Toc1620][bookmark: _Toc8601][bookmark: _Toc26985]二、报销指引主要内容
[bookmark: _Toc25422][bookmark: _Toc7252][bookmark: _Toc24872]（一）预算申请
1、预算申请表单适用范围
（1）《福州软件职业技术学院通用报告申请表》适用于预算、日常业务活动等事项的申请（注：该表需要选择审批节点）。
（2）《福州软件职业技术学院请示表》适用于预算、日常业务活动等事项的申请（注：该表审批节点已按组织架构设置）。
（3）《福州软件职业技术学院接待费申请表》适用于公务接待活动产生的费用申请。
（4）《福州软件职业技术学院公务车申报单》适用于因公务活动需自驾前往产生的油费补贴申请。
（5）《福州软件职业技术学院低值易耗品采购申请单》适用于采购单价低于800元的资产和日常办公用品等。
（6）《福州软件职业技术学院进修培训审批表》适用于教职工参加学历/非学历培训、进修的申请表单。
2、申请表单样式及相关注意事项
（1）《福州软件职业技术学院通用报告申请表》（需要选择审批节点）
[image: 1.1 福州软件职业技术学院通用报告申请表（填表说明）]



（2）《福州软件职业技术学院请示表》（审批节点已设置）
[image: ]









（3）《福州软件职业技术学院接待费申请表》[image: ]
注意事项：
请按照《福州软件职业技术学院公务接待管理实施细则》标准执行。


（4）《福州软件职业技术学院公务车申报单》  
[image: ]


注意事项：
用车之前申请，若自驾前往，选择“私车公用”，写明时间、地点、行程、申请事由等（报销标准：按1公里1.2元）。



（5）《福州软件职业技术学院低值易耗品采购申请单》
    [image: 2023.09.18_黄荣凤&5cd872586783bf038e597f90accfca24]    







（6）《福州软件职业技术学院进修培训审批表》
[image: 2024.03.30_邹晓霞&d2ce2d632db69962a21b95d7e95c3d66]

注意事项：
[bookmark: _Toc4625][bookmark: _Toc24034][bookmark: _Toc6465]附件需上传预算明细。

[bookmark: _Toc22767]（二）报销单
《福州软件职业技术学院付款凭证》
1、付款凭证P1
[image: ]
2、付款凭证P2
[image: ]
3、付款凭证P3 [image: ]
[bookmark: _Toc27413][bookmark: _Toc32376][bookmark: _Toc16031]（三）预借备用金
1、《福州软件职业技术学院备用金请示表》
[image: ]
注意事项：
此流程结束后，需要再申请《福州软件职业技术学院现金借支单SOP》。
2、《福州软件职业技术学院现金借支单SOP》
[image: ]
注意事项：
1)经过财务审批后，出纳进行转款，若已到账请申请人执行审批。
2)申请人核销：在规定的时间内进行借款核销，需申请《福州软件职业技术学院付款凭证》进行个人借款核销，付款凭证金额应填写实际核销金额（发票核销金额、实际支出金额），等待付款凭证流程经财务审核确认无误后，将剩余的金额退回学校，申请人核销点击审批。若需要补给员工款项，流程至出纳审批节点完成转账。
3)会计审核剩余款项已退回学校，确认无误后点击审批，流程结束。      
[bookmark: _Toc20577][bookmark: _Toc3661][bookmark: _Toc3987]（四）相关发票说明
[bookmark: _Toc31000]1、学校开票信息（购买方信息）
	单位名称
	福州软件职业技术学院

	税务登记号
	523500007796048515

	地址电话
	福州市长乐区滨海大道999号 059183055006

	基本户开户行
	中国工商银行福州五四支行

	基本户账号
	1402020319600141102


[bookmark: _Toc22287]2、发票相关注意事项
（1）发票购买方信息：正确的学校名称和税号；
（2）发票需要在空白处或背面签字；
（3）纸质版发票必须是原件，电子发票可以是打印版；
（4）发票取得后尽量不要去查验（注：电子发票财务审核查验需为第一次查验）；
（5）提供发票内容应在预算申请范围内。
[bookmark: _Toc20245]3、发票的主要类型
（1）增值税专用发票和增值税普通发票
[image: 2024.03.26_黄荣凤]
[image: 2024.03.26_黄荣凤]
[image: 2024.03.26_黄荣凤]
注意事项：
①增值税专用发票需同时取得发票联+抵扣联 ，增值税普通发票只有发票联，需纸质版原件。
②票面未按数量、单价、金额开具货物、应税劳务明细的，须取得加盖发票专用章的《销售货物或者提供应税劳务清单》。
③有加盖国家税务总局全国统一发票监制章和发票专用章。
④涉及教学仪器设备采购尽量要求对方开具增值税专用发票。
(2)增值税电子普通发票和数电发票
[image: 2024.03.26_黄荣凤]
[image: 2024.03.26_黄荣凤]
[image: 2024.03.27_黄荣凤]
注意事项：
电子发票须有国家税务总局全国统一发票监制章，可不盖发票专用章。
（3）快递费发票
[image: 2024.03.26_黄荣凤]
[image: 2024.03.26_黄荣凤]
[image: 2024.03.26_黄荣凤]
[image: 2024.03.26_黄荣凤]
[image: 2024.03.26_黄荣凤]
注意事项:
①快递费即为物流辅助服务，需附运单明细。
②邮政快递若无运单明细，需附签收底单（显示收寄方姓名、地点、金额等）。
（4）动车票、出租车发票
[image: 2024.03.26_黄荣凤]
[image: 2024.03.26_黄荣凤][image: 2024.03.26_黄荣凤]
[image: 2024.03.黄荣凤]
注意事项：
①动车费报销凭证（即为动车票原件）不签字。
②出租车发票（日期在预算申请范围内，盖国家税务总局全国统一发票监制章和发票专用章）：一种为机打发票；另一种为运输服务*客运服务费发票（需附行程单）。
③参照上图方式粘贴，用纸质版付款凭证（或空白纸）做底单粘贴，左上角留白，便于装订留档。

（5）公务私车公用油费发票及过路费、停车费发票
①公务私车公用油费发票
[image: 2024.03.26_黄荣凤]
[image: 图片1]
注意事项：
开票日期需在用车期间；若预算申请中未体现具体行程明细，请提供《××私车公用行程单》(可至“福软官网-财务处-下载专区”下载）。
②过路费电子发票
[image: 2024.0.26_黄荣凤]
[image: 2024.03.2_黄荣凤]
注意事项：
需要经营租赁*代收通行费电子普通发票+收费公路通行费电子票据汇总单（日期在预算申请范围内）。
③过路费纸质发票及停车费发票
[image: 2027_黄荣凤]
[image: 2024.03.27_黄荣凤]
注意事项：
发票日期在预算申请范围内，参照上图方式粘贴，用纸质版付款凭证（或空白纸）做底单粘贴，左上角留白，便于装订留档。
（6）机票
包含纸质版航空运输电子客票行程单（需提交原件）或经纪代理服务*代订机票费（机票）+登机牌，保险服务*其他人身保险服务（航空保险）。

[image: 2024.03.27_黄荣凤]
[image: 7_黄荣凤][image: 03.27_黄荣凤]

[image: 2024.03.2荣凤]

注意事项：
①纸质版发票行程单和电子发票（另配套登记牌）可自行选择其中一类发票申请。
②电子发票开具时，需在备注栏注明行程（日期、行程在预算申请范围内）。
③参照上图方式粘贴，用纸质版付款凭证（或空白纸）做底单粘贴，左上角留白，便于装订留档。
(7)餐费及住宿费发票
[image: 2024.03.27_黄荣凤]
[image: 2024.03.27_黄荣凤]
[image: 2024.03.27_黄荣凤]餐费发票注意事项：
①在本学校内就餐，有餐券的需提交餐券（餐券不签字）。
②若餐券过多过厚需粘贴在A4纸上便于装订留档。
[bookmark: _Toc21884][bookmark: _Toc10862][bookmark: _Toc21850]（五）相关附件内容     
1、《福软固定资产入（出）库单》

[image: 福软固定资产入（出）库单（优化）]注意事项：
申请《福软固定资产入（出）库单》一般情况下单价大于800元按照固定资产进行管理。


2、《福软低值易耗品入（出）库单》

[image: 福软低值易耗品入（出）库单（优化）]注意事项：
申请《福软低值易耗品入（出）库单》，一般情况下单价小于800元按照低值易耗品进行管理。
[bookmark: _Toc24128]3、验收单（工程项目、维修改造、课程资源制作等完工需要验收单）
（1）福州软件职业技术学院教学仪器设备验收单
[image: ]
注意事项：
需要相关部门验收签字，验收日期填写正确。
（2）福州软件职业技术学院设计项目验收单
[image: 2024.03.27_黄荣凤]
注意事项：
需要相关部门验收签字，验收日期填写正确。
4、《福州软件职业技术学院图书馆图书入库清单》
[image: 2024.03.27_黄荣凤]
注意事项：
[bookmark: _Toc14035]入库单位为图书馆，入库单上需入库人、经办人确认签字。
5、经办人欠票据及票据核销申请表
[image: 经办人欠票据及票据核销申请表（优化））]
注意事项：
当预付款时，发票、收据、入库单等其他财务资料未收到，需申请此单据。
[bookmark: _Toc21830]三、“福软官网-财务处-下载专区”（持续更新中）
1、 福州软件职业技术学院教学仪器设备验收单
2、 福州软件职业技术学院设计项目验收单
3、 [bookmark: _GoBack]福州软件职业技术学院零星工程验收单
4、勤工俭学登记表及发放表
5、职业竞赛奖励发放表
6、自制讲座课酬发放表


                         福州软件职业技术学院财务处
                              2024年4月2日
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