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财务处简介
财务处：财务结算科、财务预算科、专项资金管理科以及综合结算中心。

财务结算科：行政楼1B-205，咨询电话：2286-2856/1009/1616（制单）、2286-1238（出纳）；

财务预算科：行政楼1A-203，咨询电话：2286-2928；

专项资金管理科：行政楼1A-202，咨询电话：2286-1626；

综合结算中心：行政楼1A-201，咨询电话：2286-2626；



感谢您下载包图网平台上提供的PPT作品，为了您和包图网以及原创作者的利益，请勿复制、传播、销售，否则将承担法律责任！包图网将对作品进行维权，按照传播下载次数进行十倍的索取赔偿！

ibaotu.com

报销流程
请于学校官网（https://www.dgut.edu.cn/）进入财务平台、财务处官网、教务处官网

 



教务处大创项目报销指南

教务处大创项目报销指南请于教务处官网查阅（下载专区 --- 实践科 --- 报销指引文件）。
           含大创项目报销流程、所需票据、可开支项目等信息。



财务处办事流程

    借款、会计档案查询、政府采购支付流程等请于财务处官网查阅。



财务平台

    个人报销卡号维护、项目授权管理、财务报账等
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报销流程



1、财务平台生成报销单

a）日常报销：办公用品、邮寄费、版面费、活动费等日常事务的报销；

b）国内差旅报销：国内差旅的报销。具体报销问题请参照财务处官网（资料下载、政策法规）

《东莞理工学院国内差旅费管理办法（修订）》莞工〔2020〕43号文件；

c）国际差旅报销：具体情况具体分析；

d）借款：借款单据第一、二两联都需要交至财务处结算科进行预借款；

e）资产报销 ：资产需从“资产报销”模块进行报销，对于资产的界定详请咨询资产处。



日常报销
一事一报 + 加签



1、一事一报原则（从同一经费项目开支的，因同样事由/目的产生的费用）。
2、附件张数：除报销单据粘贴单本身以外的所有佐证材料的页数总和；
      A4大小的票据无需粘贴；报销粘贴单上的金额及附件张数也需要填写；
      请将所有需要粘贴的票据平铺贴于报销粘贴单上，请勿重叠。
3、报销单签字：上一级加签原则
      a. 项目负责人为业务实际使用人、录入员、经办人或证明人，
      b. 超过项目负责人审批金额权限。
4、佐证材料签字要点：
      发票（包括机票、车票）需两人（经办人、证明人）签字；
      支付记录需要支付人本人签字。

2. 报销单及报销凭据整理、签字



报销所需票据样式

   电子及纸质发票



开票信息

   



日常报销单的常见问题

    5、需提供哪些佐证材料？
    （1）对公转账：提供发票及其他佐证材料；
             对私转账：提供发票、其他佐证材料及支付记录。
    （2）若发票上未注明所购物品或服务明细的，需附商家提供有效的明细清单（快递费同）。
    （3）印刷费：开发票时需注明印刷明细，未注明的要在发票背面备注。
    （4）版面费：需提供录用及缴费通知。
             外文论文版面费：需在发票（invoice）及论文上翻译关键词。
             若银行支付记录为外币且未显示人民币换算金额的，需附当日利率换算截图。
    （5）出版费：需附合同。
    （6）专利费：需提供缴费通知以及专利申请合同。

    （7）批量购买的用品：要注明用途，发放给个人的需提供领用单；

    （8）资产报销超过300元的，需至资产处办理资产登记；报增单一式两份均需作为附件提交；

   （9）学生活动需提交活动方案并签字盖章。
涉及资产报增的，请以资产处回复为准
涉及采购的，请以采购办回复为准
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差旅报销
一事一报 + 上一级加签

财务处官网（资料下载、政策法规）：《东莞理工学院国内差旅费管理办法（修订）》
莞工〔2020〕43号



（1）差旅费报销单

（2）差旅费管理办法中的附件一：国内出差审批表

（3）差旅费管理办法中的附件二：财务报销情况说明书

（所有特殊情况均需写在此表内，负责人需签署明确意见并签字，仅签名无效）

（4）发票、住宿清单、机票或车票、含收费标准的会议通知或邀请函等

所需材料

每人每天：伙食补助70/天，住宿标准为230元/天

交通费据实报销

具体情况具体分析

学生差旅包干补助标准及住宿标
准请参阅文件第三十、三十一条 （1）住宿、机票及车票代订

住宿、机票及车票由网站代订的，需提供能显示入住人、
时间及价格的住宿清单、登机牌和车票；

（2）特殊情况

一人领取所有同行人的补助、因公事而产生的退换票等

特殊情况均要在附件二中写明。

特殊要点

大创项目差旅报销单的常见问题
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发票查验
所有发票均需查验。

发票查验途径：

（先在学校财务平台验证，学校财务平台无法验证的，请在国家税务局网址验证）

（1）学校财务综合平台（报账系统）中，选择支付方式时，上方正中央的“税票录入”模块；

（2）国家税务总局XX省电子税务局 网址：chinatax.gov.cn

（各省通用机打发票、浙江通用（电子）发票、深圳电子普通发票）
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如果同时有多张发票需要验证，则重复第三个步骤即可。

发票验证完成，请直接返回财务平台报销界面，点击打
印则可以看见电子发票明细。



谢谢


