
重申经费使用、报销要求
依据市财政局文件及省财政厅相关会议精神，为了严格财经纪律，规范使用国有资金，提高学校资金使用效益，降低消耗性成本，现就学校经费使用及报销要求重申如下：
1．各系、部门的经费都是学校经费，属于国有资金，各单位要合理使用经费，杜绝浪费和不实经济事项的发生。
2. 按照省相关会议精神，“购物卡、加油卡、电话卡等没有直接发生事实的支出发票都不能报销，出现此类票据都算是小金库，作套取资金论处，是违纪行为；没有实际发生的会议费、培训费也作为套取资金论处，是违纪违法行为；假发票、假的经济事项等等都是违纪、违规、违法行为；科研经费的使用要与科研项目相关，否则就是造假，套取资金。”请各系、部门领导严格把关，认真审核本单位发生的所有票据，按实际发生的事项填写报销单，相关要素要齐全，杜绝经济事项与票据不符的现象。
3．关于差旅费报销要求，根据相关文件，出差人员需乘坐公共交通工具，凭实际发生的车票报销交通费。不允许自驾私家车辆出差，若自驾私家车辆出差，发生的任何费用自理，产生的任何责任自负，自驾私车的油费、过路费、停车等费用也不得用其他票据或名目报销。凡因特殊情况需租用车辆的，需有租车合同，必须注明事由、起止地点、时间等，报请分管领导和财务主管校长审批后才能报销租车费。在市区内办理公务，不再报销私车油票。
4.对于购买办公用品，须附有销售单位提供的购物清单，不得笼统填写“办公用品”等，须有品名、数量和单价等要素，否则财务不予受理报销。

5．关于物品采购，按市政府要求，需要政府采购的物品必须由政府采购，若自行采购，则财务无法支付采购资金。对购买符合固定资产标准的物品，必须先进行固定资产登记，固定资产入库手续齐备后经相关领导签字方可报销。

6．对于购买图书资料，报销时须附购买图书资料时的原始小票或清单以及系、部门图书资料的入库单且相关领导签字，手续齐全方可报销。

7．对于招待费，各单位要严格控制，减少校内互相招待，报销单要填写招待事由，招待人员，主要陪同人员，手续齐全方可报销。

8．根据财政局有关文件和现金管理办法规定，凡1000元以上（含1000元）的对公业务一律转账，不得支付现金；或通过信用卡结算（附信用卡结算凭据）。
9．学校各单位所发生的需要报销的所有经济事项报销时都必须持有国家规定的合法发票，发票专用章要清楚，所开发票抬头一律为“连云港师范高等专科学校”，发票应写明日期、品名、数量、金额，发票上须有经办人签字，杜绝白条；同类发票粘贴在一起，不得拆分，同类同次的各项开支不得分次列报、划整为零，避开各级审批人员监督，否则财务拒绝办理报销。一次报销多张发票时，应在原始凭证审核单上注明各项经费的开支项目和金额及凭证张数和总金额数。
10.凡以往要求与以上不符的，以此次重申的为准。
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                  二〇一一年十月二十八日

