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[bookmark: _Toc9927]序  言
为深入开展学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想主题教育，切实提高履职本领、增强责任担当，全面落实学校2023年工作部署，深化“服务型机关”建设，计划财务处聚焦财务核心业务流程，大兴调查研究之风，坚持问题导向，系统梳理日常业务办理过程中师生问询度最高的问题，通过制度建设等手段最大限度优化精简办事手续，缩短办理时限，提升服务效能，助推学校“十四五”事业发展规划和新一轮“双一流”建设，为学校“开放发展年”重点目标任务高标准落实和各项事业高质量发展提供坚实保障。
《长安大学财务业务指南》共分六个部分，收集了财务业务办理中最常见、询问度最高的问题，以问答的形式编纂成册，旨在为使用者提供高质量的业务查询服务。本手册由计划财务处副处长邵红云担任总编辑，具体章节分工如下：第一部分经费报销篇由师艺宸、吴桐、郝培蓉编写；第二部分科研经费管理篇由武鸿留编写；第三部分工薪和奖助金发放及学生缴费篇由苏楠楠、张苗苗编写；第四部分银行业务篇由李艳华编写；第五部分合同管理系统篇由丁琼编写；第六部分财务信息平台篇由张孙凡子编写。 
目前本手册归纳了近200个常见问题，还有未完善之处，我们亟待在实践中检验这些不足，并期待全校师生的优化建议。
计划财务处坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，全面落实党的二十大精神，立足新发展阶段、贯彻新发展理念、融入新发展格局，大力弘扬“勤快严实精细廉”的作风，强化主动服务意识，重点解决服务广大师生不到位、不主动、不精准等点上问题，努力找到破解难题的办法和路径。始终坚持以人为本的服务理念和服务意识，把维护全体师生员工的根本利益作为各项工作的出发点和落脚点。以角色转变、职能升级为导向，全方位提升服务意识与服务水平。正如同提升服务仅有起点没有终点一样，计划财务处永远为建设高效服务型机关而努力。 


                                      计划财务处
                                      2023年9月


[bookmark: _Toc29242]一、经费报销篇
[bookmark: _Toc18207]（一）事业经费报销差旅费
[bookmark: _Toc806]1.事业经费一般差旅费报销需要什么材料
一般差旅费报销应提供城市间交通票（行程闭环）、住宿票、其他相关票据。正处级干部出差还需提供《长安大学处级干部外出请假登记表》。
[bookmark: _Toc15769]2.事业经费租车出差报销需要什么材料
租车出差应提供住宿票、租车发票、租用车辆申请表及其他相关票据。租车需提供租车合同（非集体活动且租金低于3000元不需提供）。由与学校有协议的租车公司提供租车的，需要提供派车单或租车明细。正处级干部出差还需提供《长安大学处级干部外出请假登记表》。
[bookmark: _Toc9880]3.事业经费国内差旅补贴标准是什么
	出差类型
	一般差旅
	自驾差旅
	市内差旅

	差旅补贴标准
	交通补贴为80元/天，伙食补贴为100元/天（西藏、青海、新疆为120元/天）。
	伙食补贴为100元/天（西藏、青海、新疆为120元/天），出差期间若对方承担伙食费用则当天不再领取伙食补贴。
	误餐补助为40元/天，因参会地点较远或参会时间较晚导致实际发生住宿的，在提供住宿发票后误餐补助为80元/天。

	备注：使用事业经费报销差旅费，学生（博士除外）及校外人员无补贴。


[bookmark: _Toc14021]4.事业经费出差乘坐交通工具超标怎么办
未按规定级别乘坐交通工具的，超支部分由个人自理。降低等级乘坐交通工具的，不给予补差。
[bookmark: _Toc10289]5.未取得住宿发票怎么办
事业经费报销差旅费因第三方提供住宿的，应由对方出具相关证明；确因条件限制，实际发生住宿费用而无法取得发票的，由师生提供住宿情况说明，并由单位负责人、经费归口管理部门负责人签字审核。
[bookmark: _Toc9160]（二）科研经费报销差旅费
[bookmark: _Toc51231428][bookmark: _Toc24673]1.什么叫科研住宿包干制度
出差时间少于30天，按照实际住宿天数和对应级别住宿费限额标准计算，实行包干支出（学生除外）。出差时间超出30天（含），超出部分须提供相应的住宿发票，在标准范围内据实报销。出差人员住宿费由其他单位负担的，应如实申报不再领取住宿费包干。
使用科研经费报销差旅费也可提供住宿发票在标准内据实报销。
[bookmark: _Toc32681]2.科研一般差旅费报销需要什么材料
一般差旅费报销应提供城市间交通票（行程闭环）、住宿费发票（科研经费老师出差实行住宿费包干报销可不提供住宿费发票）及其他相关票据。
[bookmark: _Toc14601]3.科研国内差旅补贴标准是什么
	出差类型
	一般差旅
	自驾差旅
	市内差旅

	差旅补贴标准
	交通补贴为80元/天（往返当天可选择领取交通补贴或据实报销出租车/大巴车费），伙食补贴为100元/天（西藏、青海、新疆为120元/天）。
	伙食补贴为100元/天（西藏、青海、新疆为120元/天），出差期间若涉及工作餐报销或者由对方承担伙食费用则当天不再领取伙食补贴。
	误餐补助为40元/天，因参会地点较远或参会时间较晚导致实际发生住宿的，在提供住宿发票后误餐补助为80元/天。

	备注：使用科研经费报销差旅费，校外人员无补贴。


[bookmark: _Toc17394]4.科研自驾（租车）差旅费报销需要什么材料
自驾差旅费仅能在科研经费中报销，应提供往返过路过桥发票、加油票、自驾（租用）车辆申请表、住宿费发票及其他相关票据。过路过桥发票无法取得的必须提供住宿费发票。涉及租车行为的，需提供租车合同（非集体活动且租金低于3000元不需提供）。
异地租车费用需要和差旅相关票据一同报销。
[bookmark: _Toc18443]5.学生未取得住宿发票怎么办
科研事业经费报销差旅费因第三方提供住宿的，应由对方出具相关证明，或由项目负责人附情况说明；确因条件限制，实际发生住宿费用而无法取得发票的，由项目负责人附情况说明；地调项目因条件限制难以取得发票的，出差人员可按相关规定领取住宿补贴。
[bookmark: _Toc12151]6. 科研经费出差乘坐交通工具超标怎么办
使用科研经费，确因健康、时间紧急或旺季等情况可不受出差人员级别限制选择交通工具，出差人员应据实提供纸质说明，经项目负责人签字、所在单位负责人签字审核后报销。降低等级乘坐交通工具的，不给予补差。
[bookmark: _Toc14202]（三）差旅费一般要求
[bookmark: _Toc22598]1.市内差旅费报销需要什么材料
市内差旅费报销应提供参会通知、市内交通票、参会名单（辅助确定误餐补贴人数）。
[bookmark: _Toc12373][bookmark: _Toc51231431]2.出差人员类别及对应的交通工具如何划分
	标准
	事业经费
	科研经费
	火车（含高铁、动车、全列软席列车）
	轮船（不包括旅游船）
	飞机
	其他公共交通工具（不含出租小汽车）

	一类
	院士及相当于院士的人员
	1.院士；
2.三级及以上具有高级职称的专业技术人员
	火车软席（软座、软卧），高铁/动车商务座，全列软席列车一等软座
	一等舱
	头等舱商务舱
	凭据报销

	二类
	1.正高级职称人员；
2.五级及以上其他具有高级职称的专业技术人员；
3.四级及以上职员。
	五级及以上具有高级职称的专业技术人员
	火车软席（软座、软卧），高铁/动车一等座，全列软席列车一等软座
	二等舱
	经济舱
	凭据报销

	三类
	其余人员
	其余人员
	火车硬席（硬座、硬卧），高铁/动车二等座、全列软席列车二等软座
	三等舱
	经济舱
	凭据报销


[bookmark: _Toc2562][bookmark: _Toc51231432]3.出差住宿标准是什么
出差住宿费限额标准统一按照《中央和国家机关工作人员赴地方差旅住宿费标准明细表的通知》（财行〔2016〕71号）执行，可在计划财务处官网下载。
[bookmark: _Toc51231433][bookmark: _Toc25570]4.差旅费报销注意事项有哪些
与差旅相关的所有合理费用必须同差旅费一同报销，不得拆分或补报。
[bookmark: _Toc15420][bookmark: _Toc51231434]5.手机扫码出行未取得车票如何报销差旅费
请按交通运输部门有关规定，及时取得车票（报销凭证），报销差旅费必须提供纸质车票，未取票不予报销。
[bookmark: _Toc28972]（四）会议费
[bookmark: _Toc2192]1.使用纳入部门预算的经费（科研项目经费除外）举办会议
（1）举办会议的费用报销需要什么材料
举办会议的费用报销需提供会议通知、会议费审批表、会议费报销清单、参会人员签到表（线上会议可提供参会人员名单）、各类费用发票、公务卡支付记录（或报销时对公转账）。
（2）举办会议的人数及天数要求
各类会议会期原则上不得超过2天，报到和离开时间合计不得超过1天，参会人员视内容而定，一般不超过50人。
对于学校开展的常规业务性会议和学术性会议，开支标准不得突破综合定额标准，会议天数和人数根据实际工作需要，从严确定。
（3）举办会议的费用报销开支范围有哪些
纳入会议综合定额的开支范围包含：住宿费、场地费、伙食费、市内交通费、文件印刷费、医药费等。专家城市间交通费、讲课费、临时聘请会务工作人员劳务费不纳入会议费综合定额，但需在会议审批表中列示并在相关支出分类列支。
（4）举办会议费用报销标准是什么
学校会议费综合定额标准为：550元/人˙天，在综合定额标准以内据实报销。专家城市间交通费、讲课费、临时聘用的会务工作人员劳务费随同会议费一同报销，但不纳入会议费综合定额。
（5）会议费报销如何审批
	会议预算
总金额
	审批程序

	
	项目负责人
审批
	学院部门
审批
	经费归口管理部门审批
	校级领导审批

	5万以下
	√
	√
	
	

	5万～10万
（含5万）
	√
	√
	√
	√

	10万以上
（含10万）
	√
	√
	√
	√


（6）参加会议与举办会议报销有什么区别
举办会议相关要求请参照《长安大学会议费管理办法》（长大财〔2021〕359号）执行，参加会议相关费用需随差旅费一起报销，按照差旅费有关制度文件执行，相关制度文件均可在计划财务处官网下载。
[bookmark: _Toc3894]2.使用科研项目经费举办会议
（1）举办会议的费用报销需要什么材料
举办会议的费用报销需提供会议通知、会议费审批表、会议费报销清单、参会人员签到表（线上会议可提供参会人员名单）、各类费用发票、委托协议(合同)、公务卡支付记录（或报销时对公转账）。
（2）举办会议的费用报销开支范围有哪些
纳入会议综合定额的开支范围包含：住宿费、场地费、伙食费、市内交通费、文件印刷费、医药费等。专家城市间交通费、讲课费、临时聘请会务工作人员劳务费不纳入会议费综合定额，但需在会议审批表中列示并在相关支出分类列支。
（3）举办会议费用报销标准是什么
学校会议费综合定额标准为：760元/人˙天，在综合定额标准以内据实报销。专家城市间交通费、讲课费、临时聘用的会务工作人员劳务费随同会议费一同报销，但不纳入会议费综合定额。
（4）会议费报销如何审批
	会议预算
总金额
	审批程序

	
	项目负责人审批
	学院部门审批
	经费归口管理部门审批
	校级领导审批

	10万以下
	√
	√
	
	

	10万～20万（含10万）
	√
	√
	√
	√

	20万以上（含20万）
	√
	√
	√
	√


（5）参加会议与举办会议报销有什么区别
举办会议相关要求请参照《长安大学科研项目经费报销实施细则》（长大财〔2021〕361号）执行，参加会议相关费用需随差旅费一起报销，按照差旅费有关制度文件执行，相关制度文件均可在计划财务处官网下载。
[bookmark: _Toc1667]（五）培训费
[bookmark: _Toc27088]1.培训费管理暂行办法针对的报销范围有哪些
报销范围包含校内各单位在境内使用财政资金举办的三个月以内的岗位培训、任职培训、专门业务培训、初任培训等。
2. [bookmark: _Toc25464]报销举办培训的相关费用如何审批
经办人除报销单外还须填写《长安大学培训费预算审批表》，涉及全校的工作培训，报主管校领导审批，各单位工作培训由本单位领导审批。请在计划财务处官网《长安大学培训费管理暂行办法》附件内下载。
3. [bookmark: _Toc20037]参加培训与举办培训报销有什么区别
举办培训相关要求请参照《长安大学培训费管理暂行办法》执行，参加培训相关费用需随差旅费一起报销，相关要求请参照《长安大学差旅费管理办法》及《长安大学科研项目经费报销实施细则》执行，以上办法均可在计划财务处官网下载。
4. [bookmark: _Toc32571]报销举办培训的相关费用需要提供哪些材料
报销举办培训的相关费用时需提供《长安大学培训费预算审批表》、培训通知、长安大学培训参会人员签到表、发票及公务卡支付记录等原始凭证。
5. [bookmark: _Toc28211]举办培训具体包含哪些费用支出
举办培训包含开展培训直接发生的各项费用支出，包括师资费、住宿费、伙食费、培训场地费、培训资料费、交通费以及其他费用。
6. [bookmark: _Toc23024]举办培训报销的相关费用标准是什么
除师资费外，培训费实行综合定额标准，分项核定、总额控制。综合定额标准为550元/人·天。综合定额标准是培训费开支的上限，各项费用之间可以调剂使用。各单位应在综合定额标准以内结算报销。
7. [bookmark: _Toc29249]举办培训的师资费（讲课费）标准是什么
讲课费执行以下标准（税后）：副高级技术职称专业人员每学时最高不超过500元；正高级技术职称专业人员每学时最高不超过1000元；院士、国家级人才等全国知名专家每学时一般不超过1500元。其他人员讲课参照上述标准执行。同时为多班次一并授课的，不重复计算讲课费。讲课费按照实际发生的学时计算，每半天最多按4学时计算。
8. [bookmark: _Toc18021]从境外聘请培训讲师有何特殊要求
邀请境外师资讲课，需严格按照有关规定在学校国际合作与交流处履行审批手续。培训费中涉及境外专家住宿费、讲课费的，参照《长安大学外国文教专家经费管理实施细则》（长大外事〔2016〕304号）文件执行。
[bookmark: _Toc9122]（六）劳务费
[bookmark: _Toc11296]1.什么时候可以申报劳务费
劳务费应在预约当月进行申报。校内职工劳务费应在每月14日之后进行申报。	
[bookmark: _Toc27259]2.校内职工劳务费什么时候可以到账	
	校内职工劳务费需合并工资计税后批量发放，根据申报时间不同，一般在每月16日、21日、月底前、次月初进行发放。	
[bookmark: _Toc16024]3.学生及校外人员劳务费什么时候可以到账
学生及校外人员劳务费一般在报销后的3-5个工作日内到账。
[bookmark: _Toc4262]4.劳务费申报的标准是什么
发放劳务酬金请参考学校劳务酬金发放标准执行，在科研经费中申报劳务费，除执行劳务酬金发放标准外，还需在项目预算内申报。
[bookmark: _Toc31611]5.使用纳入部门预算（除科研项目经费外）的项目发放劳务费需要什么材料	
需提供预约单，并将包含姓名、银行卡号、开户行、身份证号、发放税后金额的人员信息电子版Excel表格发送至kjhsk@chd.edu.cn，发放校内职工劳务费的还需前往人事处审批盖章。
[bookmark: _Toc29550]6.使用科研项目经费发放劳务费需要什么材料
需提供预约单，发放校内职工劳务费的还需前往人事处审批盖章，发放科研绩效还需人事处、学院审批。
[bookmark: _Toc4085]（七）版面费
[bookmark: _Toc25645]1.报销论文版面费需要提供合同吗
不需要，报销学术论文发表的版面费，会议论文发表的版面费，不需要提供合同。
[bookmark: _Toc1358]2.报销版面费需要提供哪些材料
报销论文版面费除提供发票以外还需提供录用通知，如已出刊可附文章目录、首页及作者信息页。
[bookmark: _Toc14079]（八）出租车费
[bookmark: _Toc22365]1.大额出租车票报销时有什么特殊规定
单张出租车发票大于150元时认定为大额出租车票，报销时需要提供注明用车事由、及起止地点的明细清单，清单可在计划财务处官网下载。
[bookmark: _Toc14309]2.同一车牌号的出租车票是否只能报销一张
是，由于同一天乘坐同一辆车牌号的出租车几率较低，基于真实合理性原则不予报销。
3.网约车发票可以报销吗
    可以，需附由打车软件随发票开具的行程单，但仅限于教学科研活动发生的行程，目的地为吃喝玩乐等娱乐场所、幼儿园以及异地网约车票不予报销。
[bookmark: _Toc27545]（九）接待费
[bookmark: _Toc16899]1.公务接待报销标准是什么
接待对象在10人以内的，陪餐人数不得超过3人；超过10人的，不得超过接待对象人数的三分之一。严格执行每桌控制在人均120元内（不含酒水）的用餐标准，酒水费用不得超过菜品金额的20%。酒水费原则上不单独报销，需与主餐费一并报销。
[bookmark: _Toc21985]2.公务接待报销需要哪些材料
接待费报销凭证应当包括发票、单位公函（邀请函、访问函、会议通知等证明公务活动的有关材料）、接待审批单及接待清单。
[bookmark: _Toc20969]3.公务接待如何审批
公务接待审批单，连同派出单位公函一并报经费管理部门负责人审核后，报分管校领导审批。
[bookmark: _Toc31]4.外宾接待报销标准是什么
日常伙食标准（含酒水、饮料）：每人每天不超过300元。宴请费标准（含酒水、饮料）：每人每次不超过300元。外宾在校访问期间，一般只安排宴请1次。
[bookmark: _Toc29442]5.外宾接待开支范围有哪些
开支范围包括住宿费、日常伙食费、宴请费、交通费、参观费、外事礼品费等。
[bookmark: _Toc13433]6.外宾接待报销需要哪些材料
需要提供长安大学外宾来访审批表；长安大学外宾接待清单；住宿费、餐费、交通费、参观费等原始单据；其他凭据。
[bookmark: _Toc10655]（十）工作餐
[bookmark: _Toc17849]1.什么是业务工作餐
业务工作餐指因教学活动、科研活动以及为完成突击性任务产生的工作餐。包括学术交流工作餐、科研活动工作餐及日常加班工作餐。
[bookmark: _Toc17978]2.业务工作餐报销标准是什么
学术交流、科研活动工作餐支出标准不超过120元/人·天；日常加班工作餐支出标准不超过40元/人·餐。	
[bookmark: _Toc12281]3.业务工作餐发生在外地如何报销
在常驻地之外发生的科研活动工作餐，须与差旅费一同报销，不再发放当天的伙食补助。
[bookmark: _Toc13280]4.业务工作餐报销需要哪些材料
发票、《长安大学业务工作餐报销清单》或《长安大学科研工作餐报销清单》，一事一单，不得合并。
[bookmark: _Toc7151]5.业务工作餐可使用哪些经费
可使用横向科研经费、学院发展基金、相关部门开发费、部门自筹收入及学校发展基金等。报销业务工作餐之前应落实经费来源。
[bookmark: _Toc8935]6.业务工作餐如何审批
使用科研经费的由项目负责人审批，按照科研经费管理相关规定执行；使用学院发展基金的由单位财务“一支笔”审批，总额控制在学院年度发展基金的10%以内且不得超过2 万元；使用部门开发费及学校发展基金的由分管校领导审批。
[bookmark: _Toc16706]7.误餐费报销标准及报销材料
误餐费报销标准为40 元/人·餐，需提供餐饮发票，提供加盖部门公章的误餐人员名单并注明误餐时间、误餐事项，经项目负责人审核后据实报销。
[bookmark: _Toc14938]（十一）研究生培养费
[bookmark: _Toc18633]1.哪一类学生可以报销研究生培养费
我校全日制统招研究生均发放研究生培养费，博士研究生9000元/生、硕士研究生4500元/生，拨付至导师名下，导师有权对其统筹使用。
[bookmark: _Toc3522]2.研究生培养费的报销范围是什么
研究生培养费报销范围包含以下方面：学位论文开题、评阅、答辩所需的评审费；学位论文印制费、研究生论文版面费、研究生必须的专业参考书刊资料费及小型低值仪器设备费（未达到固定资产入库要求）、研究生参加会议或调研的差旅费。
[bookmark: _Toc5557]3.研究生论文答辩评审费的报销标准是什么
博士评审费不超过500元/人；硕士评审费不超过300元/人；多名硕士生集中答辩时间不超过半天时，每名专家评审费不超过800元。
[bookmark: _Toc16947]4.研究生培养费报销需要哪些材料
答辩评审费请按劳务费申报要求准备材料；版面费需提供发票、录用通知或出版论文首页（复印件）；差旅费需提供车票、住宿费；其他费用需提供发票。	
[bookmark: _Toc21731]（十二）因公临时出国（境）
[bookmark: _Toc25800]1.教工因公临时出国（境）报销需要哪些材料
教职工、教学科研人员因公临时出国（境）报销需以下材料：  
(1) 出国（境）任务批件
(2) 护照首页和签证页复印件、邀请函
(3) 公示表
(4) 校内审批表
(5) 机票、住宿票等发票
(6) 外汇折算单。按照因公临时出国（境）人员提供的换汇水单或出国（境）前一天中国银行公布的官方汇率标准，即中行折算价
备注： 正处级干部出差旅需提供《长安大学处级干部外出请假登记表》
[bookmark: _Toc27630]2.学生出国（境）报销需要哪些材料
学生出国（境）报销需以下材料：
(1) 校内审批表
(2) 机票、住宿票等发票
(3) 外汇折算单。按照因公临时出国（境）人员提供的换汇水单或出国（境）前一天中国银行公布的官方汇率标准，即中行折算价
[bookmark: _Toc17903]3.因公临时出国（境）住宿费可以实行包干制度吗
不可以，报销教职工、教学科研人员因公临时出国（境）费用，统一适用财政部制定的因公临时出国（境）人员费用开支标准，住宿费在标准范围内据实报销，不实行包干制度。请参考《因公临时出国经费管理办法》（财行〔2013〕516号）。
[bookmark: _Toc28096]4.因公临时出国（境）伙食费和公杂费可以实行包干制度吗
可以，报销教职工、教学科研人员因公临时出国（境）费用，统一适用财政部制定的因公临时出国（境）人员费用开支标准，伙食费、公杂费按规定标准实行包干制度。请参考《因公临时出国经费管理办法》（财行〔2013〕516号）。
[bookmark: _Toc2108]（十三）外籍专家经费
[bookmark: _Toc10414]1.外籍专家来访报销需要哪些材料
外籍专家来访报销需要以下材料：                                   
(1)《长安大学短期外国专家来访审批表》（本表需来访七天前由国际处审批）
(2)《长安大学短期外国专家来访接待表》（本表在外专离校两周后引智服务系统提交结题报告后生成）
(3)机票、住宿和交通费等原始单据，住宿费700元/天、国际旅费、城市间交通费据实报销。
(4）外籍专家护照首页和签证页
(5）外汇折算单                                                                                                                                                     
备注：外籍专家来我校（90天以上），国际旅费及其它费用按照工薪合同规定支付。如长期租房，按日租金不超过700元/天，凭租赁合同及发票据实报销。以上标准均按《聘请外国文教专家经费资助指导标准》执行，请参考《长安大学外国文教专家经费管理实施细则》（长大外事〔2016〕304号）中的附件。
[bookmark: _Toc18068]2.外籍专家来我校交流讲学如何领取补贴或讲课费或工薪
短期外籍专家可发讲课费3000元/次或专家补贴1000元/天（小于90天），两者不可同时发放。讲课费需在劳务系统申报方可报销，领取税后金额。在此期间，如专家补贴限额范内，凭票实报餐饮费、交通费、参观费等，不再领取专家补贴。长期外籍专家（90天及上），必须与外国专家签订工薪合同，所产生的工薪、国际旅费及其它费用按照工薪合同规定支付。对于支付工薪的外国专家，不再另外资助其讲课费和专家补贴。以上标准均按照《聘请外国文教专家经费资助指导标准》执行，请参考《长安大学外国文教专家经费管理实施细则》（长大外事〔2016〕304号）中的附件。                            
[bookmark: _Toc16992]（十四）国际会议费
[bookmark: _Toc5359]1.什么是国际会议
根据《在华举办国际会议经费管理办法》，在华举办国际会议是指中央和国家机关在我国境内举办的、与会者来自3个或3个以上国家和地区（不含港、澳、台地区）的年会、例会、研讨会、论坛等会议。
[bookmark: _Toc14360]2.国际会议的分类是什么
根据会议正式代表的级别，国际会议在经费管理上分类如下：一类国际会议，是指以部长级官员作为会议正式代表出席的国际会议；二类国际会议，是指以司局级官员作为会议正式代表出席的国际会议；三类国际会议，是指以处级及以下官员或其他人员作为会议正式代表出席的国际会议。
[bookmark: _Toc30732]3.国际会议收入包括什么
国际会议的收入包括：会议注册费收入、国际组织专项资助、中央财政拨款、赞助收入和其他收入。
[bookmark: _Toc3605]4.国际会议的支出包括什么
国际会议的支出范围包括：场地租金、同声传译设备和办公设备租金、宴请费用、交通费用、工作人员食宿费用、志愿人员费用、翻译费用、其他会务费用以及其他经财政部批准的支出。各类支出标准如下：
(1)会议正式代表场地租金的人均定额标准为：一类国际会议每天300元，二类国际会议每天200元，三类国际会议每天150元。
(2)会议正式代表同声传译设备和办公设备租金的人均定额标准为每天100元。
(3)会议期间可安排一次宴请，会议正式代表人均定额标准（含酒水及服务费用）为：一类国际会议220元，二类、三类国际会议180元。
(4)会议期间工作人员食宿费用定额标准为每人每天450元。
(5)会议期间志愿人员确因工作需要不能按时用餐的，用餐或发放误餐补贴的定额标准为每人每天100元。
(6)同声传译人员口译定额标准为：使用联合国官方语言的同声传译人员，每人每天5000元；使用联合国官方语言以外的其他语种同声传译人员，每人每天6000元。笔译费用定额标准为每千字200元。对于境外同声传译人员，我方只承担同声传译人员乘坐经济舱的国际旅费，据实结算。
(7)其他会务费用实行综合定额控制，会议正式代表人均支出标准为每天100元。支出范围包括：办公用品、消耗材料购置费用，会议文件印刷、会议代表及工作人员的制证费用等。其他会务费用各项目之间可以调剂使用，在综合定额控制内据实报销。
[bookmark: _Toc5055]（十五）党建活动费
[bookmark: _Toc3873]1.党建活动费用报销范围有哪些
党建活动经费报销范围包括：租车费、城市间交通费、伙食费、住宿费、场地费、讲课费、资料费和其他费用。
[bookmark: _Toc3274]2.党建活动报销标准是什么
城市间交通费、住宿费、伙食费按照差旅费管理办法标准执行，据实报销不发放差旅补贴，一天仅报销一次就餐的，人均伙食费不超过40元；讲课费按培训费《长安大学劳务酬金管理办法》有关标准执行；集体出行确需租车的，大巴士（25座以上）每辆每天不超过1500元，中巴士（25座及以下）每辆每天不超过1000元，不得租用轿车（5座及以下），租车到常驻地以外的，租车费可以适当增加；场地费人均不超过50元/半天；其他费用据实报销。
[bookmark: _Toc17810]3.党建活动报销需要哪些材料
需提供经费支出单（经组织部审核）、发票、租车合同（集体出行必须提供）、活动新闻稿、人员名单（有就餐的必须提供）等证明材料。
[bookmark: _Toc16990]（十六）附件中的发票问题
[bookmark: _Toc24898]1.连号发票可以报销吗
可以，同一单位开具的发票号码连续或是相邻均认定为连号发票。连号发票视同一张发票，应按相应的财务制度规定进行报销处理，累计金额相加达到合同签订标准应签订合同，达到招标标准应招标。
[bookmark: _Toc25777]2.发票报账期限为多久
发票有效期限应为自发票开具日期起月对月1年。超过发票有效期限的发票判定为过期发票，不得报销。
[bookmark: _Toc6725]3.开发票时需要哪些基本信息
单位名称：长安大学
银行账号：102007335073 
开户行：中国银行西安翠华路支行
纳税识别号：121000004370964988
地址、电话：西安市南二环中段029-82334204
具体信息在长安大学计划财务处官网和计划财务处微信公众号中均可查询。
除火车票、飞机票、电话费、医疗收费票据等开个人外，其他发票抬头均应为“长安大学”。如需开具增值税专用发票，请确保以上信息填写准确无误。如需开具增值税普通发票，单位名称及统一社会信用代码为必填项。确保所填发票信息准确无误，否则为无效发票。 
[bookmark: _Toc22869]4.发票不小心丢失了如何处理
待报销的机打发票不小心丢失或毁损，应联系开票方复印其发票存根联或记账联，并加盖开票单位的发票专用章或财务专用章（对方单位应于复印件上加盖发票专用章或财务专用章，先盖章再复印无效）。报销时附相关说明，并承诺没有重复报销，相关负责人签字，经计划财务处审批后报销。
如不慎丢失部分交通票，应由出差人员写明情况，同行人及项目负责人签字后，报计划财务处会计科审核签字，方可视作闭环。第三方提供交通服务导致无交通票，应由第三方出具证明，方可视作闭环。交通票据不闭环且未办理以上手续的，只能据实报销票据，无差旅补贴。
[bookmark: _Toc24175]5.充值类发票可以报销吗
不可以报销，带有预存性质的充值类发票均不得报销，如城市交通卡充值（长安通卡）、移动通通讯充值、燃油票充值等。
[bookmark: _Toc9009]6.发票上加盖的是单位公章能报销吗
不能报销。根据相关规定，税务监制的发票应加盖与发票单位名称一致的“发票专用章”；财政部监制的票据应加盖与开票单位名称一致的“财务专用章”；税务局代开增值税专用发票，需要收款方加盖“发票专用章”，代开普通发票需加盖税务机关的“代开发票专用章”。印章名称和开票单位名称不符、加盖单位公章 、无章等均不得报销，请及时联系开票单位进行处理。
[bookmark: _Toc18407]7.电子发票可以报销吗
可以报销，电子发票和普通发票有同等法律效力。但报销时，经办人必须打印清楚，确保电子发票内容及左上方二维码清晰完整。
[bookmark: _Toc29512]8.卷式发票上没税号可以报吗
可以，发票为卷式增值税普通发票，无税号可以报销。
[bookmark: _Toc3405]9.开具发票未开具到明细可以报销吗
不可以，开具的发票如为商品大类而无具体明细是不能报销的。
[bookmark: _Toc28851]10.网络购物报销时是否需要网购订单
应根据具体情况判断，所取得发票清楚列示购买物品明细的不需要，但票面未注明购买明细内容的，应附网购订单。
[bookmark: _Toc24657]11.移动电话费发票抬头为个人姓名是否可以报销
可以，移动电话费发票抬头为项目负责人姓名，可直接报销；如为课题组成员姓名时，则报销时需要提供项目组成员名单。
[bookmark: _Toc31099]12.网约车发票报销有什么规定
网约车报销需要发票及平台提供的行程清单，其中目的地为餐饮场所、娱乐场所、幼儿园等其他与教学、科研事项无关的地点发生费用不予报销。
[bookmark: _Toc5536]13.定额发票可以报销吗
可以，盖有发票专用章及税务监制章的正规定额发票可以报销，需要附加盖发票专用章的销售清单。
[bookmark: _Toc27447]（十七）附件中的合同问题
[bookmark: _Toc2449]1.网购时可以不签合同或不进行招标吗
不可以，网上购物也要严格按照财务制度、招标管理办法执行，达到30,000元以上应按有关规定签订合同，200,000元以上应办理招标手续。
2. [bookmark: _Toc14741]报销出版费是否要提供出版合同
是，报销出版费时，金额大于3万元，需提供出版合同。
[bookmark: _Toc3842]（十八）附件中的支付凭证问题
[bookmark: _Toc2619]1.网上购物对支付方式有什么要求
网上购物时，请绑定学校指定办理的中国银行公务卡进行支付，支付完成后请打印支付截图或公务卡账单，报销时作为必要报销附件。
[bookmark: _Toc25149]2.什么情况下应使用公务卡结算
凡是在公务卡支付范围内的且具备刷卡条件的，持卡人均应使用公务卡结算。公务卡支付范围可在计划财务处官网规章制度选项中查询《长安大学公务卡管理暂行办法管理》（长大财〔2015〕175号）。
[bookmark: _Toc2212]3.如已经刷了公务卡是否还需要附相关支付凭证
是，如在购物过程中使用了公务卡结算，在报账时需要附相关支付凭证（如公务卡刷卡小票或银行交易记录等）。
[bookmark: _Toc10203]4.哪些情况下可以不刷公务卡
在县级以下地区；在县级以上地区不具备刷卡条件的场所发生的单笔消费在200元以下；按规定支付给个人的；快递费、出租车费等暂不支持刷卡支付的。
学生及临聘人员从事科研活动发生的支出，可以不使用公务卡进行结算。
[bookmark: _Toc31199]（十九）报销单签批问题
[bookmark: _Toc7]1.报销单签批能否用私章代替签字
不能，学院及各职能部门事业经费报销时需要财务“一支笔”签字审批，不得盖私章代替签字。如一支笔出国等原因不能签字的，可办理授权委托签字手续，在计划财务处备案。


[bookmark: _Toc5986]2.自然科学类科研项目经费报销时如何审批
	单笔报销金额
	审批权限

	5万元以下
	项目负责人签字。

	5万元（含）—20万元
	项目负责人签字，所在学院负责人审核。

	20万元（含）—50万元
	项目负责人签字，所在学院审核，计划财务处审核。

	50万元（含）—100万元
	项目负责人签字，所在学院审核，科研院审核，计划财务处审核。

	100万元以上（含）
	项目负责人签字，所在学院审核，科研院项目管理中心审核，主管科研业务的校领导审核，校务会审批（合同或计划任务书中已经约定支出金额和协作单位的除外），计划财务处审核。


[bookmark: _Toc14477]3.自然科学类中央高校基本科研业务费经费报销时如何审批
	单笔报销金额
	审批权限

	5万元以下
	项目负责人签字。

	5万元（含）—50万元
	项目负责人签字，所在学院审核，计划财务处审核。

	50万元（含）—100万元
	项目负责人签字，所在学院审核，科研院审核，计划财务处审核。

	100万元以上（含）
	项目负责人签字，所在学院审核，科研院审核，计划财务处审核，校务会审批。



[bookmark: _Toc12616]4.人文社科类科研项目经费报销时如何审批
	单笔报销金额
	审批权限

	5万元以下
	项目负责人签字。

	5万元（含）—20万元
	项目负责人签字，所在学院审核。

	20万元（含）—50万元
	项目负责人签字，所在学院审核，计划财务处审核。

	50万元（含）—100万元
	项目负责人签字，所在学院审核，科研院审核，计划财务处审核。

	100万元以上（含）
	项目负责人签字，所在学院审核，科研院项目管理中心审核，主管科研业务的校领导审核，校务会审批（合同或计划任务书中已经约定支出金额和协作单位的除外），计划财务处审核。


[bookmark: _Toc15506]5.人文社科类基本科研业务费报销时如何审批

	单笔报销金额
	审批权限

	5万元以下
	项目负责人签字。

	5万元（含）—30万元
	项目负责人签字，所在学院审核，计划财务处审核。


[bookmark: _Toc23479]6.地调科研项目报销时如何审批
地调项目的审批，项目负责人签字，地调院负责人审核。
[bookmark: _Toc5871]（二十）转出科研项目外拨经费
[bookmark: _Toc18498]1.国家级课题外拨经费转出需要哪些材料
需提供项目任务书、收据/往来票据/对方到款流水加盖财务专用章。


[bookmark: _Toc17540]二、科研经费管理篇
[bookmark: _Toc1773][bookmark: _Toc13182][bookmark: _Toc28624]（一）发票开具
[bookmark: _Toc17883][bookmark: _Toc15869]1.对方单位款已到如何开科研发票
在计划财务处官网下载并填写《长安大学科研项目增值税发票申请表》，将申请表、科技平台到款截图、科研合同、扣税用的横向或纵C经费本（注明余额）等材料电子版发送至邮箱kyjfk@chd.edu.cn，邮件命名为：发票开具+课题负责人姓名+电话。申请开具增值税专用发票的，还需提供购买方一般纳税人资格认证。开具免税发票的，还需提供免税认定证明一并发送至上述邮箱。发票开具后，由财务人员联系经办人领取，电子发票可直接邮件发送。
[bookmark: _Toc20521][bookmark: _Toc24426]2.对方单位款未到如何开科研发票
在计划财务处官网下载并填写《长安大学科研项目增值税发票申请表》《预借科研发票承诺书》，将申请表、承诺书、科研合同、扣税用的横向或纵C经费本（注明余额）等材料电子版发送至邮箱kyjfk@chd.edu.cn，邮件命名为：发票开具+课题负责人姓名+电话。申请开具增值税专用发票的，还需提供购买方一般纳税人资格认证。开具免税发票的，还需提供免税认定证明一并发送至上述邮箱。发票开具后，由财务人员联系经办人领取，电子发票可直接邮件发送。
[bookmark: _Toc29283][bookmark: _Toc7389]3.合同还缺对方单位盖章可以先开科研发票吗
不可以，为规避学校财务风险，必须在合同完成后才能开具发票，发票信息也必须要与合同、项目关联。
[bookmark: _Toc12921][bookmark: _Toc9356]4.科研增值税发票的税率是多少
一般项目的增值税发票税率为6%；符合简易征收范围的项目如“四技”服务（技术服务费、技术开发费、技术咨询费、技术转让费）、培训费等，增值税率为3%；此外，科研合同在科研院办理了免税认定的，增值税税率为0%。
[bookmark: _Toc7630][bookmark: _Toc32614]5.科研增值税普通发票和专用发票在税率上有区别吗
没有区别，税率是由开票内容决定的。
[bookmark: _Toc13321][bookmark: _Toc18561]6.应开具科研增值税专用发票还是普通发票
应开专票还是普票需要根据对方单位的需求而定，建议提前咨询对方单位，对方单位是一般纳税人才可以申请开具专用发票。
[bookmark: _Toc4743][bookmark: _Toc5945]7.科研合同“四技”服务可以开具6%的发票吗
不可以，2017年9月1日起，雁塔区税务局批复我校提供的研发和技术服务、信息技术服务等项目选择简易征收，“四技”服务（技术服务费、技术开发费、技术咨询费、技术转让费）按照简易征收规定，适用于3%的税率，若对方单位要求开具6%的税率，开票内容应为“科研费”等，不能开具“四技”服务内容。
[bookmark: _Toc16360][bookmark: _Toc24046]8.发票退回需要什么手续
需要提供一式两份的退回说明（说明中包含具体换票的理由、及发票上的所有内容（即发票号码、发票代码、开具时间内容，增值税专用发票还需注明有无认证抵扣），说明需要加盖对方单位公章或财务专用章和本项目负责人的签字，经办人持退回说明和退回发票原件到计划财务处办理发票退回。退回后重新开具发票的，须按流程重新准备材料。
[bookmark: _Toc10182]（二）经费上账
[bookmark: _Toc25604][bookmark: _Toc24492]1.科研上账流程是什么
请先登录科研院科技/社科管理信息化平台，查看科研院在系统更新的财务到账信息，办理经费认领及项目立项申请，待科研院审核通过后，可生成“科研课题经费划拨及管理费提取明细表”。该表由科研院统一报送至计划财务处（军工项目由课题负责人将上述材料线下交至科研经费管理科），再由计划财务处为老师办理财务系统上账，上账后的第二个工作日，老师即可在财务系统中查询到自己新上账的项目及项目余额。
[bookmark: _Toc3715][bookmark: _Toc18477]（三）经费支出审核
[bookmark: _Toc24179][bookmark: _Toc5243]1.科研项目财务预算如何审核
请报表编制人持填写好的预算报表到科研经费管理科审核财务预算表，审核通过后至计划管理科填写用印登记信息，加盖财务章。
[bookmark: _Toc16549][bookmark: _Toc27404]2.科研项目财务决算如何审核
请报表编制人持填写好的决算报表、经费本、项目明细账、决算工作底稿（形成决算报表中数字的归类明细，注明编制人姓名和电话）到科研经费管理科审核财务决算表，审核通过后至计划管理科填写用印登记信息，加盖财务章。
[bookmark: _Toc20468]（四）科研经费使用负面清单
科研人员应强化自身的主体地位、责任意识和诚信意识，恪守科学道德准则，遵守科研活动规范，践行科研诚信，不得出现“科研经费使用负面清单”中的行为。
1.严禁采用虚假业务、虚开发票、虚假合同等方式报销科研经费、套取资金，将科研经费转移到利益相关的单位或个人，或层层转拨，变相转拨经费。
2.严禁报销不合理的科研经费，如测试化验加工费用远高于市场价等。
3.严禁报销与科研项目无关的商品和服务，不得列支个人和家庭消费。严禁发放与科研项目无关的人员劳务费，不得以虚构人员名单等方式，或假借学生名义冒领劳务费。
4.使用科研经费采购的物资，严禁纳为己有，擅自转让、报废、变卖。
5.严禁借会议、培训等名义组织参观、旅游、娱乐、健身等活动或安排宴请；不得在党中央、国务院明令禁止的风景名胜区举办会议、培训。
6.严禁以对外学术交流合作名义变相公款出国旅游。
7.严禁将同一笔业务进行拆分，以规避合同签批、招标采购或审查监督等。
8.严禁报销各种罚款、捐款、赞助、投资以及赔偿费、违约金、滞纳金等支出。


[bookmark: _Toc22097]三、工薪和奖助金发放及学生缴费篇
[bookmark: _Toc25707]（一）工资及公积金业务
[bookmark: _Toc21822]1. 个税怎么越扣越多
请参考计划财务处微信公众号往期推文《工资变低了长有财告诉你原因！》。
[bookmark: _Toc30034]2. 专项附加扣除如何填报
根据《个人所得税专项附加扣除暂行办法》，符合条件的子女教育、继续教育、住房贷款利息、住房租金、赡养老人等支出都可由单位在按月发放工资预扣税款时办理扣除。符合相关条件的教职工，请及时下载“个人所得税”APP，按照提示，逐步填写各项信息并选择“长安大学”作为您的代扣代缴义务人。
[bookmark: _Toc12697]3.收入证明如何开具
收入证明由长安大学人事处统一开具，有需要的教职工请联系人事处相关部门。
[bookmark: _Toc2733]4. 工资卡丢了怎么办
丢失或更换中国银行工资卡的教职工，为了不影响当月工资发 放，请本人尽快持新办理的银行卡，至计划财务处收入与发放管理中 心登记或登录http://platform.chd.edu.cn:8080/default/zzjzggzkdj/cns.jsp，在线填写银行卡信息。
[bookmark: _Toc27492]5. 公积金如何支取
退休职工在取得退休工资当月本人即可在手机支付宝里城市服务下西安市住房公积金进行退休支取；在职职工购房或贷款支取时，本人携带相关证件在西安市住房公积金官网公布的银行网点进行支取。
[bookmark: _Toc1111]（二）学生缴费及奖助金发放
[bookmark: _Toc19306]1. 不按时缴纳学费会有什么影响
根据《长安大学学费住宿费管理办法》（长大财[2017]302号）文件第十五条，无故欠费学生不予注册、选课、登录考试成绩，停发各类奖助学金并取消学校各类评优或评奖资格，不予安排实习实验、毕业设计、论文答辩。
[bookmark: _Toc14047]2.我的银行卡丢了如何更改新卡的信息
补办新卡后登录信息门户一站式网上办事大厅，本科生搜索“本科生中国银行卡信息登记”或登录http://platform.chd.edu.cn:8080/default/bkszgyhkxxdj/add.jsp，研究生搜索“研究生中国银行卡信息登记”或登录http://platform.chd.edu.cn:8080/default/yjszgyhkxxdj/cns.jsp，在线填写银行卡信息。
[bookmark: _Toc3875]3. 为什么微信缴完费后还显示欠费
微信缴费可实时查看缴费记录，但有时也存在延时的问题。一般 24小时后正常显示缴费情况。24小时之后还显示欠费必须及时联系收入与发放管理中心82334230（本部）、61105517（渭水）。。
[bookmark: _Toc24672]4.为什么已经退宿了还显示欠住宿费
如显示欠费，请至公寓管理中心确定相关手续是否办理，是否将退宿表交到计划财务处收入与发放管理中心。
[bookmark: _Toc8376]5. 如何缴纳和查询学杂费
（1）微信缴费。关注“长安大学计划财务处”公众号（chdjcc），点击“微缴费—缴费通道—校园统一身份认证—学杂费”进行缴费、查询；
（2）网上银行缴费。登陆长安大学计划财务处网站，网址为：http：//jcc.chd.edu.cn,点击“网上缴费—通过统一身份认证账号密码登录—学杂费”进行缴费、查询。
[bookmark: _Toc15601]6.贷款学生是否需要缴清学杂费
申请贷款的学生，需要主动缴纳除学费、住宿费外其余杂费，如果贷款金额小于学费住宿费合计金额时，还需缴纳两者差额部分。
[bookmark: _Toc9268]7.学生奖助勤每月什么时候发放
学校每月25日发放各类奖学金、助学金、勤工助学金。
[bookmark: _Toc32663]8.如何开具学费电子票据
当前学费发票均为电子发票形式，缴纳学费后，关注“长安大学 计划财务处”公众号（chdjcc），点击“微缴费—学费票据—统一身份认证—菜单—已缴费查询”，查询下载电子发票。
[bookmark: _Toc11037]四、银行业务篇
[bookmark: _Toc23531]（一）公务卡
[bookmark: _Toc10772]1. 公务卡办理使用及报销流程
[image: ]
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[bookmark: _Toc28112]（二）资信证明
[bookmark: _Toc26664]1. 开立资信证明业务流程
[image: ]
[bookmark: _Toc30697]（三）保函及信用证
[bookmark: _Toc7676]1. 开立保函/备用信用证申请业务流程
[image: ]


[bookmark: _Toc30385]五、合同管理系统篇
[bookmark: _Toc27383]（一）签订非科研合同
[bookmark: _Toc13667]1. 如何通过合同管理系统签订合同
具体步骤如下：
（1）科研合同请登录科技平台进行线上合同签订
（2）非科研经济合同请我校职工登录信息门户后选择“合同管理系统”（请使用谷歌浏览器或者360极速模式）
（3）进入系统后点击左侧“合同管理”—“合同签订”—“新增”填写相关信息即可
（4）附件请上传经洽谈小组三人或以上以及负责人签字的《洽谈记录表》/超过20万经过招投标的请填写中标通知书号码并上传中标通知书，合同请上传未加盖对方单位公章的word或PDF版本。
（5）合同送审并且各环节审核完毕后，预览打印带有“长安大学经济合同”字样水印的合同前往校办盖章。
[bookmark: _Toc14611]2.如何查询合同办理进度
查询已送审合同的办理进度请登录“合同管理系统”，在首页“待办事项”模块中的“我的流程”页面，即可选择想要查看进度的合同，点击进入后选择左上角的“流程图”、“流程数据”查看当前进度。
[bookmark: _Toc15126]3.为何无法登录“合同管理系统”
有以下两种原因：
（1）浏览器问题：请使用谷歌浏览器或者360极速模式登录合同管理系统；
（2）19年以后入职的新教工未批量导入信息，需开通权限可拨打法治与法务办公室电话：61105043。
[bookmark: _Toc11272]4.新增对方单位信息如何填写必填信息
有以下几种情况：
（1）“合同管理系统”首页“使用工具”模块中的四个链接均可查询企业相关信息
（2）新增甲乙方时，除申请开具专票，“开户行信息”可填无
（3）涉密企业法人代表未公开可填“未公开”
[bookmark: _Toc22962]5.签订合同找不到想要的挂靠项目怎么办
有以下几种情况：
（1）原则上教职员工只能看到自身所在部门的项目
（2）若需新增项目请拨打内控建设办公室电话：61105328
[bookmark: _Toc24291]6.签订合同挂靠项目时显示项目余额不足怎么办
有以下几种情况：
（1）首先请确认项目收支类型（收入类合同/支出类合同）是否填写正确
（2）确认合同挂靠项目准确无误
（3）若不存在上述问题请拨打内控建设办公室电话：61105328，核对项目余额
[bookmark: _Toc13747]7.签订合同时支付方式如何填列
支付方式根据合同约定内容填写，如约定达到某种条件一次性付清，则“支付条件”填写约定条件内容，“支付比例”为100%，“支付金额”根据填列的合同金额乘以百分比后计算生成；约定多种条件下分批支付，添加条支付方式即可。
[bookmark: _Toc2892]8.签订合同时“暂列金额”如何填写
除基建部分合同外，其余合同请勿填写“暂列金额”。
[bookmark: _Toc5328]9.签订合同时“中标通知书号码”如何填写
原则上合同金额超过20万需要进行招标，通过招标的合同，中标通知书号码如实填写；金额不足20万未进行招标的合同，“是否已通过招投标”选择“否”即可。
[bookmark: _Toc20489]10.签订合同时上传的合同文本附件有什么要求
有以下两个要求：
（1）上传的合同附件格式需为未盖章的word或者pdf版本，请勿上传图片，以确保打印出来的水印版合同内容清晰
（2）原则上建议加盖我校合同专用章后再让对方单位盖章。
[bookmark: _Toc29436]11.什么情况下报销需要签合同
有以下两种情况：
（1）租车费用在3千元以上的（学生集体活动租车不受金额限制，均需订立书面合同）。
（2）其他经济活动金额在3万元以上的。
[bookmark: _Toc14461]12.签订合同可以盖“长安大学”公章吗
不可以。合同需加盖“长安大学合同专用章”。
[bookmark: _Toc6240]13.《洽谈记录表》在哪里下载
请登录长安大学国资处/实管处“下载中心”下载。
[bookmark: _Toc30001]14.所签订的合同金额大于项目剩余金额怎么办
请登录合同管理系统，在首页“合同示范文本”栏目下下载《长安大学经济合同金额使用说明书》，按实际情况填写后与合同一起上传。在系统中“合同金额”按照项目余额填写。
[bookmark: _Toc65]（二）开具非科研发票
[bookmark: _Toc30130]1. 如何线上开具非科研发票
  【注意】本说明当前仅适用于非科研增值税普通发票
第一步：点击合同管理系统右上角“个人设置”------“修改个人资料”，在“用户Email”中填写本人邮箱用来接收电子票，填好后点击“保存”。

第二步：点击左侧工具栏中的“发票管理”------“非科研类发票申请”------“增值税发票申请”进入开票信息填写页面。

第三步：进入增值税发票申请页面后，点击“新增”后录入页面所需信息：（后方带红色星号信息必须录入）
1.“选择类别”：（1）若有挂靠合同，选择“项目有合同”------“选择合同”（此时系统会自动显示申请人已审批完成的收入类合同）------“合同编号”自动生成；（2）若无合同，选择“项目无合同”------“选择项目”（选择所需挂靠项目）------“项目编号”自动生成。
2.“发票类型”选择“增值税普通发票”。
3.“税率”若与“开票内容”对应错误，后续开票人员会更改为正确税率。
4.根据自己需求可“添加”多条“开票信息”，一条开票信息对应一张电子票：（1）“对方单位”不能手动录入，在文字框中输入关键词（如图中的“中国”）后下拉框中会自动显示系统中有相关信息的单位，选择单位后，“发票抬头”、“纳税识别号”会自动生成，“单张发票金额”自行填写；（2）若在下拉框中无法找到所需单位，点击“新增甲方”，带星号内容为必填内容，若对方单位过多，“开户行信息”与“客户联系人”无法获取，可填“无”，填好后点击“保存”，此时添加“开票信息”，在对方单位下拉框中便可找到新增过的甲方信息。（请申请人认真核实所填甲方信息，保证单位名称与纳税人识别号正确）
5.“开票总额”为系统自动对开票信息加总生成，无需自行填写。
6.“申请事由”为必填项，电子票无需上传原来开纸质票所需附件。
7.开票信息填好后，点击“送审”后即可进入审批阶段，审批结束后会将开好的电子发票发至申请人邮箱。
2. [bookmark: _Toc8174]非科研发票有问题如何申请作废重开
申请线上开具的发票作废需通过“合同管理系统”-“发票管理”-“发票作废管理”-“增值税发票作废”填写相关信息后并提供以下资料：
（1）若因对方单位提供信息有误导致发票无效，请对方单位出具说明并加盖公章、我校申请开票单位出具说明并加盖公章，将两份说明原件送至我处会计核算科。
（2）若因我校申请开票单位填报信息错误导致发票无效，请本单位出具说明并加盖公章后送至我处会计核算科。
（3）若申请增值税专用发票作废，除提供上述材料原件外，还需将发票原件送至我处收入与发放管理中心。


[bookmark: _Toc22082]六、财务信息平台篇
[bookmark: _Toc22046]（一）平台功能简介
[bookmark: _Toc26673]1.财务信息平台如何登录
方式一：点击进入长安大学计划财务处官网（https://jcc.chd.edu.cn/）——财务信息平台——通过校园统一  身份认证登录； 
方式二：登录长安大学校园门户——下拉找到“教师服务”板块——右方点击“财务平台”。
[bookmark: _Toc20087][image: ]2.财务信息平台可以实现哪些功能
（1）单据物流跟踪：点击“查看更多”可以跟踪本人通过财务信息平台申请单据的物流状态。 
（2）网上查询系统：可查询本人工资明细；可查询本人负责或被授权项目总账、余额、收支明细账、科目汇总账等。 
（3）收入申报系统：可预约发放及管理学生劳务、校内人员劳务及校外人员劳务。 
（4）网上报销系统：可预约及管理日常报销、差旅费报销和借款单据。 
（5）授权管理系统：可将本人项目授权给他人进行预约申报及 查询操作。
[bookmark: _Toc4566]（二）网上查询系统
[bookmark: _Toc16914]1.如何查询工资
[image: ]（1）登录财务信息平台——点击“网上查询系统”——左侧“工资信息”——“工薪汇总”可选择所需年月查询本人工资明细。
（2）关注长安大学计划财务处公众号（chdjcc）点击“财务服务”登录（初始密码为身份证后六位）——点击“工资查询”——选择查询时间即可查询工资明细（查询量较大，请在查询界面稍等片刻）。
[bookmark: _Toc27524][image: ]2.如何查询项目使用情况
（1）点击“账务总览”可看到所有本人或被授权账务查询权限的项目（若需查询无余额项目，需将“余额为零”按钮点为“是”后  再点击查询）。点击“总账”可看到项目期初期末金额、往来款金额及收支情况。 
（2）点击“借款”可查询项目借款金额、凭证编号、借款责任人、借款未还清金额等信息。 
（3）点击“收支”可按时间查询项目收支明细账，若需打印或导出明细账，请使用 360 浏览器极速模式。 
（4）点击“科目汇总”可查询项目按科目进行分类汇总的总体使用情况。 
（5）点击“发放明细”可查询该项目所有劳务发放成功记录，包括凭证编号、发放人员、发放金额等信息。
[bookmark: _Toc1324]3.如何查询个人借款情况
登录财务信息平台——点击“网上查询系统”——“财务信息”——“个人往来款”可以查询本人作为责任人的借款信息。
[bookmark: _Toc26861]4.如何查询报销款项信息
登录财务信息平台——点击“网上查询系统”——“报销款信息”——“报销款对公查询/报销款对私查询”可以查询项目报销款项状 态及汇入单位信息等。
[bookmark: _Toc4974]（三）授权管理系统
[bookmark: _Toc6863]1.如何把项目授权给他人使用
[image: ]
项目负责人登录财务信息平台——点击“授权管理”——“项目 授权”——选择需授权系统（如需授权多个系统则需操作多次）——  以授权网上报销系统为例，勾选“网上报销系统”——输入被授权人 工号——选择授权起始时间（若永久授权则勾选“永久”）——选择  是否控制授权金额（若全额授权，下方授权金额改为 0）——勾选“项目授权”——勾选需授权项目（可多选）——点击“授权”即可。
[bookmark: _Toc6003]2.项目授权可以限制时间和金额吗
可以，进行项目授权时可以选择授权开始及结束时间，勾选控制 授权金额的“是”按钮，在下方需授权项目中“授权金额”处填写需 要授权额度。
[bookmark: _Toc13026]3.如何取消项目授权
[image: ]
项目负责人登录财务信息平台——点击“授权管理”——“取消 授权项目”——输入被授权人工号——勾选需取消授权项目——点击 “取消授权项目”。
[bookmark: _Toc3953]4.如何查询项目已授权情况
登录财务信息平台——点击“授权管理”——“授权日志一览”  即可看到本人授权给他人的所有项目，包括项目名称、授权起止时间、  授权金额、被授权人、当前授权状态等信息。
[bookmark: _Toc1120]5.如何查询自己被授权了哪些项目
登录财务信息平台——点击“授权管理”——“被授权信息一览”——下拉菜单选择系统即可看到本人各个系统被授权情况。
[bookmark: _Toc47]（四）网上报销系统
[bookmark: _Toc19870]1.网上报销系统可以实现哪些功能
网上报销系统可以进行三类单据的网上预约：一般日常报销、差旅费报销、借款业务；同时可以对单据进行管理与汇总。
[bookmark: _Toc28849][image: ]2.怎样线上预约一般日常报销单据
点击“一般日常报销”——“新业务填报”——点击“查询”选 择报销项目——填写基本信息与报销明细（点击“经费拆分”可将费 用分摊至多个项目报销）点击“下一步”——选择支付方式（若对公 转账查询不到对方单位信息请自行新增）——提交打印即可。
[bookmark: _Toc15240]3.怎样线上预约差旅费报销单据
点击“差旅费报销”——“新业务填报”——点击“查询”选择报销项目——填写差旅信息（若报销多人差旅，点击“新增人员”）——补助金额会根据填写的人数与天数自动生成——信息确认无误 后点击下一步选择支付方式——提交打印即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc31809]4.怎样线上预约借款单据
点击“借款业务”——“新业务填报”——点击“查询”选择借 款项目——填写借款信息——信息确认无误后点击下一步选择支付 方式——提交打印即可。
[image: ]




[bookmark: _Toc24075][image: ]5.怎样查询网报单据状态
（1）点击“我的单据”即可看到本人及被授权项目当前余额、授权情况、已报销单据等信息。 
（2）点击“未提交单据”可以对临时保存但未提交的单据进行查询、修改、删除等操作。 
（3）点击“已提交业务”可以对已提交但财务未报销单据进行查询、批量撤单、导出等操作。 
（4）点击“财务已制单业务”可以查询已报销单据报销日期、报销金额等信息。
（5）点击“审批业务”可以查看提交线上审批单据进程。
（6）点击“财务已退回业务”可以对财务已接单但因各种问题退单的预约单据进行撤单、修改、删除等操作。
[bookmark: _Toc30140]6.为什么已提交但未报销单据无法撤单
若计财处工作人员对单据已进行接单操作，则单据无法直接撤 回，请联系财务人员进行退单后再撤单。
[bookmark: _Toc15529]（五）收入申报系统
[bookmark: _Toc11855][image: ]1.如何线上预约劳务发放单据
登录财务信息平台——点击“收入申报”——选择需要预约的劳 务发放类型，以校内劳务为例——点击“工薪收入发放”——选择发放类型后点击“填写申报单”——点击“经费选择”选择需要报销项 目——点击“新增行”增加发放人员及发放金额/人数较多可以采取 导入方式批量导入人员信息——填写经办人与联系方式——点击“提  交”后打印即可。
[bookmark: _Toc29899]2.如何查询劳务发放状态
[image: ]






点击“学生劳务管理”/“工资收入管理”/“校外人员管理”即 可查询本人或被授权人预约发放的学生劳务/校内劳务/校外劳务的 当前处理状态。
[bookmark: _Toc17152][image: ]3.为什么项目有余额但预约劳务时显示余额不足









一般是因为当前或以前月份存在已提交但未报销劳务单据，点击 劳务录入界面第二步的“余额占用查询”即可查询当前项目余额被单 据占用情况，返回管理模块进行删除即可。
[bookmark: _Toc22417]4.如何查询劳务发放明细
进入网上查询系统，选择需查询项目右侧的“发放明细”，即可选择时间范围查询该项目劳务发放记录，包括发放时间、发放金额、  发放人员等信息。
[bookmark: _Toc12227]5.劳务发放人员较多时如何批量导入
点击劳务录入界面的“教工模板导出”按钮——按照模板填写对 应信息并保存——在申报界面点击“导入”——核对无误后点击“提 交”即可打印单据。
[bookmark: _Toc27435]6.如何预约校外劳务发放单据
校外劳务发放首先需要进行“校外人员信息采集”，采集完毕后 所有预约流程与其他类型劳务相同，可参考上文内容。
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