
关于“不等候报销”方式办理报销业务票据整理要求及报销流程的说明
各单位、部门：

 “不等候报销”，是指在财务报销拥挤，多人排队等候时，报销经办人将原始单据交至计财部预约专柜后，由计财部工作人员在规定时间办理报账，不需要在计财部现场排队等候的报销方式。为方便教职工顺利采取“不等候报销”方式办理报销业务，现将办理“不等候报销”财务报销方式的票据整理要求及报销流程说明如下。
一、教职工若要选择“不等候报销”方式办理财务报销业务，票据整理必须严格按照计财部于2013年4月9日在“学校信息门户——校内通知通告——通知”栏中发布的《关于财务报销原始凭证整理粘贴规范的通知》要求整理粘贴报销原始票据。
二、教职工若没有按要求规范整理粘贴报销原始票据，计财部将不受理“不等候报销”方式办理报销业务。

三、“不等候报销”适用于报销拥挤，排队人数众多时采用，建议广大教职工尽量及时在财务柜台现场处理手中的业务票据，以便沟通处理。

四、计财部将于业务受理日起2个工作日内完成报销业务，现金报销的款项将于建行卡打卡成功后，以手机短信方式通知到教职工个人。

五、若报销票据不符合财务报销规定，或申请报销金额与财务审核金额不一致，财务审核人员会在2个工作日内与报销人员联系，告知审核情况或退件原因并退回报销票据。
六、“不等候报销”业务办理流程

                                  








附件：浙江万里学院不等候报销申请单
报销款项将在2个工作日内（非工作日顺延）打入教师工资卡或所提供的本人建行卡号





财务审核人员对报销业务进行处理





报销人员将原始票据和填写完整的《报销汇总单》、《不等候报销申请单》交财务结算大厅审核窗口





经费负责人和经办人签字，并按要求填写《报销汇总单》和《不等候报销申请单》





报销人员按支出内容分类整理原始票据









