[bookmark: _Toc527545023]南京审计大学工会财务报销制度

[bookmark: _GoBack]为切实加强工会经费管理，规范财务开支、审批、报销手续，根据《中华人民共和国会计法》、《工会财务制度》、《工会会计制度》、《江苏省总工会关于贯彻落实全国总工会<基层工会经费收支管理办法>的实施细则》以及学校相关财务管理制度，特制定本制度。
一、财务报销原则
财务报销坚持“依法据规、先批后审、权责结合、民主理财”的原则，实行“一支笔”审批和集体审议联签相结合的责任制度。报销人对报销事项的合法性、合规性负法律责任；第一审批人对其签批的财务开支业务的合法性和效益性负主要监督责任。
二、报销审批、审核权限 
1. 校内预算按规定所分配使用的各项经费，按照相关经费使用额度由项目负责人、分工会主席和工会主席审批报销。
2. 大病医疗互助金经由个人申报，工会汇总、医疗保障中心审核，互助会管理小组会议审议，报工会主席、分管校领导审批后统一发放。
3. 各类比赛、会员活动均需提供活动方案和活动小结，并经学校工会审批后作为报销的附件。
4. 报销审批权限：
（1）单笔业务报销票据金额低于5万元，由项目负责人、分工会主席、工会主席审批后即可报销。
（2）单笔报销票据金额超过5万元（含5万元）以上另须经费分管校领导审签后方可报销。
报销经办人、审批人为同一人时，须分管校领导审批。
（3）属于学校大额资金使用办法规定的履行大额资金审批程序。
5. 各类储值卡（含电话卡）票据不得报销。原则上食品、鲜花、水果、礼品等票据不得报销，慰问老同志、生病住院同志、欢送离退休等情况由经办人书面说明，项目负责人签字并承担该事项的解释责任。
6. 财务部审核按照学校货币资金管理办法的签批要求办理。
三、财务报销凭证的要求
1. 原始凭证的要求
（1）原始凭证必须符合国家有关法规、制度的规定，否则不予报销。票据不得伪造、变造、涂改、挖补，不得虚构业务、虚开发票；对一笔经济业务，不能蓄意拆分开具票据。
（2）原始凭证内容必须完备，包括出票日期、单位、内容、单价、数量、金额、收票单位（必须为“南京审计大学”，特殊情况可以为经办人）等，原始凭证有错误的，应当由开具单位重开或者更正，更正处应当加盖开出单位的财务专用章。
（3）从外单位取得的发票必须是国家税务部门规定的正式发票并加盖开票单位发票专用章；行政事业单位收费收据必须有省财政票据监制章及开票单位财务专用章。
（4）校内结算必须使用财务部统一印制的“南京审计大学内部结算单”并加盖部门章；其他自制原始凭证必须有相关经办人员和部门负责人签字。
（5）原始票据遗失原则上不予报销，特殊情况的须提供对方单位出具的票据存根复印件并加盖财务专用章或发票专用章，经办人须提供书面说明，并须项目负责人审签。
（6）付款凭证、明细清单等应与发票、收据的出票单位一致，有差异的情况须由发票、收据的出票单位出具说明并盖章。
（7）报销须按照学校公务卡规定提供刷卡证明等凭据，须按照学校公务机票管理规定提供登机牌等凭据。
2.记账凭证的要求
记账凭证由会计人员根据有关制度规定和审核后的原始凭证填制，做到摘要清楚，账务处理准确完整。
四、财务报销手续和标准
1. 票据报销时需填列“南京审计大学差旅费报销单”、“南京审计大学费用报销单”，借款填列“南京审计大学借款凭证”，凭据填报内容完整准确，粘贴原始凭证并在凭据上签名后办理签批手续。
2. 涉及发放物品和资金的须有领用清单（包括物品名称、经办人、领用人等内容），须领用人签字，资金发放原则上统一发放至所得人银行账户，特殊情况不能发放到银行卡的须经办人书面说明，由项目负责人签字并承担该事项解释责任。
3. 其他报销规定未尽事宜均遵照南京审计大学财务报销规定执行。
五、责任追究
学校根据本校审计部、外部审计机构、外部有权部门出具的审计报告（或检查报告）中责任界定，依据相关法律和规定严肃追究财务报销中违规责任，如涉及违法，将移送相应机关处理。
六、本规定自发布之日起实施。
七、本制度由工会、财务部负责解释。

附：南京审计大学工会相关支出额度（2018）
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