窗体顶端

自助投单温馨提示
为优化服务，减少老师排队等待报销困扰，财务处上线自助投单机，24小时提供报销票据投递服务。为保障服务质量，请各位老师投递单据前，仔细阅读下面报销单据中的常见问题，确认无误后再进行投单，确保报销业务顺利完成。

1、 原始单据需要注意的问题

1、 发票抬头、纳税人识别号信息错误
发票的付款单位或购买方名称应填写“山东女子学院”，飞机票、车船票、人身保险费发票、出国签证费等实名制票据除外。

	增值税发票开票信息

	名称
	山东女子学院

	纳税人识别号
	12370000495574988W

	地址
	山东省济南市长清区大学科技园紫薇路2200号

	电话
	0531-86526038

	开户银行
	中国银行济南长清支行

	账号
	241606089626


2、 票据过期
当年票据一般应在当年报销完毕，特殊原因原则上可延至次年3月31日前完成报销；因疫情原因，2022年票据可延至2023年度报销。
3、原始单据不全
报销办公用品、实验耗材、食品、配件等发票，如发票中无明细，请务必提供税控系统中的明细。10000 元以上的报销单据，需提供相关合同或协议。报销党建经费需提供党建经费申请单，经组织部签字盖章并注明核销。
4、审批手续要完备

超过10000元的报销单据需要财务处负责人签批，超过50000元以上的报销单据需要分管校领导签批（科研经费除外）。报销凭证中如附《差旅费审批单》、《会议费审批单》、《加班餐报销清单》（附加班名单）等单据，请确保签批手续完整。二级学院报销金额超过5000元以上，请注意需要党政双签。

一流本科专业经费无论金额大小，都需要党政双签。质量工程项目5000元以上需教务处审批。

科研经费由项目负责人审批。版面费需由科研处审批后方可到财务处报销；纵向科研项目绩效发放需由科研处审批。

单价1000元以上固定资产、无形资产（软件、专利、软件著作权等）、图书需办理资产入库方可报销。

5、电子发票的二维码不完整

电子发票务必确保左上角二维码的完整度，否则会造成发票扫描失败，导致退单。

6、未使用公务卡说明

办公费、差旅费、维修（护）费、会务费、培训费、专用材料费（实验室材料用品、专用工具等）、公务用车运行维护费为财政规定的公务卡强制消费项目，以上项目未使用公务卡支付的请填写未使用公务卡说明。
2、 填制单据注意问题
1、 报销金额计算错误

付款时有时会有优惠金额，您的报销金额应按实际刷卡金额或发票金额两者中的较低者填报，并提供与之相对应的支付记录，写明实际报销金额并签字。

2、 收款信息填写错误

请确保收款单位名称与发票中的单位名称一致，账号、开户网点等信息准确无误。如报销支付记录中公司名称与发票销售单位不一致，请进行说明。使用公务卡报销的，请填写公务卡付款信息表，未使用公务卡的，请填写山东女子学院付款信息表。

3、差旅费报销需要注明事项
出差日期与会议（培训）通知日期不符的，需注明原因。出差起始地点不是济南或者转车的，需注明原因。
4、交通费报销需要注明事项

各类交通费应注明起止地点、具体事由并签字。

3、 预约信息注意事项
   1、预约单号有误

请确保您在打印预约报销凭证后，没有再对网上报销预约单据进行过修改，否则找不到您的预约单号按退单办理。如有修改，请提交修改后重新签批的报销凭证。
2、还款业务报销手续错误

对于冲销借款的业务，在还款单据完整的前提下，需在财务网上综合服务平台--网上报账系统—日常报销模块中填报，付款方式一定要选择冲暂付款。

4、 票据打印及粘贴要求

1、 电子发票、网上预约单、固定资产入库单等单据统一A4纸张横版打印，电子发票请按80%比例打印，图片示例：
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2、 根据业务类型，报销单据要分类平铺粘贴，不要覆盖。A4版票据顶头粘贴；其他版票据需在装订线右侧粘贴；付款信息表无需粘贴，请放在所有票据的最上方投递。图片示例：
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3、票据填写粘贴完成后，请装入财务票据专用袋后投递到自助投递机内。

如有其它疑问，请拨打财务处咨询电话：0531-86526638
                                        财务处      
                                     2023年3月20日 

窗体底端

