山西机电职业技术学院

财务报销网上审批注意事项
 

经过前期准备工作，目前财务报销网上审批系统已具备运行条件，现就网上审批提示如下：
一、我院本次软件为报账网上审批系统，仅用于网上审批，审批流程结束后，报销人需打印审批页并附原始凭证到计财处审核报销。

二、报销人向计财处提供的报销资料仍执行《山西机电报销指南》。
三、网上审批只适用于有发票的报销事项，凡涉及人员、劳务等费用的不能进行网上审批，我院目前横向课题经费，培训费、工资福利支出、劳务支出等不能进行网上审批。
四、报销人在网上提供的凭证必须保证与原始票据一致，如向财务提供的票据与网上审批的不一致时，将严肃处理。

五、网上审批时只上传审核需核对的必要附件，不必上传所有原始凭证。具体上传附件见下表：
网上审批上传附件一览表
	序号
	报销科目
	网上审批必须上传附件
	备注

	1
	办公费
	入库单、发票
	

	2
	印刷费
	发票
	

	3
	邮电费
	发票
	

	4
	耗材费
	入库单、发票、比价单
	中标单位除外

	5
	差旅费
	出差报备单
	

	6
	维修费
	合同首页、发票
	

	7
	会务费（培训）
	会议通知（领导签字）
	

	8
	公务招待费
	招待审批手续，发票
	

	9
	设备购置费
	入库单、供货合同，发票
	

	10
	公务用车费
	发票
	

	11
	工程费
	施工合同首页、金额页、发票
	

	12
	租赁费
	合同首页、合同金额页
	

	13
	广告费
	合同首页、广告截图，发票
	

	14
	其它交通费
	租车审批单、发票
	

	15
	会费
	会员证明及交费标准、发票
	


注：表中未列事项，请根据实际情况提供能证明事项的关键凭证。


