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闽南师范大学财务处关于财务报销中相关注意事项的说明

校内各单位：

根据现行相关财务制度规定，我处对日常财务报销中遇到的常见问题及注意事项归纳如下：
一、差旅费报销的注意事项：

1、差旅费报销须附会议通知、培训通知或出差审批单，审批表编制日期和领导审批时间均应在出差时间前。

2、教职工国内出差、因公临时出国购买机票，应当按照厉行节约的原则，优先购买通过政府采购方式确定的我国航空公司航班优惠机票。（详见《闽南师范大学关于加强公务机票购买管理有关事项的通知》闽南师大〔2015〕187号）

3、报销机票时原则上要附登机牌；保险只能报意外险一份（贰拾元），需索取发票。

4、如只有单程车票需写说明，若搭便车需注明车号或该车所属单位。

5、利用私家车办理公务一律不予报销。
6、住宿费必须使用公务卡（或银行卡）结算，须由住宿旅店开具发票，住宿费发票须开具个人姓名。特殊情况无法刷卡的，需旅店开具证明加盖公章并提供入住单。
二、境外购图书资料的注意事项：

1、境外出访期间购买资料必须刷卡，因特殊原因无法刷卡的，需提供商家证明及情况说明（项目负责人签字、审批人审批、单位盖章）。

2、报销时需提供：正式票据、付款凭证

3、外文票据应全部翻译成中文，由翻译人及项目负责人签字。 

4、结算对象均应与票据开具单位一致。
三、《闽南师范大学纵向科研经费管理办法》（闽南师大〔2016〕50号）第四章第二十二条的补充说明：科研经费发生的会议费、差旅费(机票、住宿费等)、小额材料费和测试化验加工费等，应当通过刷卡或非现金方式结算。
四、500元以上的外地发票须自行到各省的国税或地税网站查验真伪并将查询结果打印出来作为报销附件。（如：福建省国税网站http://www.fj-n-tax.gov.cn/；福建省地税网站http://www.fj-l-tax.gov.cn/。网址中的英文fj含义为福建拼音首字母，其它省份类推）
五、审批人、经办人、验收人、证明人应对本人签名的经济事项负相关责任。
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