
西安科技大学院处函件

                                 财务函〔2013〕18号

关于实行无等候报账的通知

各单位、各部门：

为了减少师生员工报账等候时间，结合教职工建议和我校财务工作实际，财务处调整相关业务流程，将报账业务分类处理，分设无等候报账、快速报账、等候报账三个类别，三类业务优先处理顺序为：无等候报账、快速报账、等候报账。报账人员可根据实际情况按以下具体分类自行选择。
1.无等候报账：填写“西安科技大学财务处无等候报账信息确认单”（见附件），在“无等候报账”类别抽取号码，到叫号窗口配合财务人员对原始单据张数、审批手续、经费来源进行初审，初审合格后办理单据交接手续，报账人员即可离开。之后三个工作日内，财务人员对原始单据进行详细审核，无误后办理报销冲账或付款手续，所付款项转入指定的对公银行账户或个人银行账户。详细审核时如发现其他问题将联系经办人，完善必要的手续后再予以报销。
2.快速报账：办理借款或报销单据在五张以下的，可在“快速报账”类别抽取号码，在叫号窗口优先办理业务。

3.等候报账：报销单据在5张以上，且不愿意通过“无等候报账”办理的，可在“等候报账”类别抽取号码，排队等候办理业务。
特此通知，请周知。
附件：西安科技大学财务处无等候报账信息确认单
财务处 

                              2013年12月5日            
附件：西安科技大学财务处无等候报账信息确认单

预约日期 ：      年   月   日                        编号：

	单位（部门）
	
	项目负责人
	

	经费名称
	
	经费编码
	

	单据

数量
	发票张数
	
	

	
	小票张数
	
	备注：市内交通费、停车费、过路过桥费

	
	其他单据张数
	
	备注：粘贴单、报销单、验收单、合同等

	付款方式
	①冲借款
	借款人姓名
	

	
	
	借款金额
	

	
	②对公转账
单位名称

	

	
	
	

	
	
	

	
	③对私转账

收款人姓名
	
	□  交行（工资卡）

	
	
	
	□  建行（公积金龙卡）

	   本人同意以无等侯形式报销以上费用，最后金额以财务审核数为准，不合格票据可选择以下形式处理：
 □  退回    □  销毁
                                          经办人签名：
                      （请保持电话畅通）  联系电话：

                                            


财务初审人员：
-----------------------------------------------------------

                                                  凭证号： 
______ 老师：                                                    

您共有    张票据，不符合财务报销有关规定，现予以退回。

票据领取人签字：                             年  月  日     
-----------------------------------------------------------

                  初审回执                   编号：

     ______ 老师：

您共有    张票据，已被财务处受理，我们将尽快为您办理报销业务。

 财务审核人员：                                     年  月  日    
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