
 东南大学财务处
校财字〔2018〕11号
                            
关于建立财务报销会审机制的管理规定
全校各单位：
为进一步完善网约财务报销审核流程，提升财务服务水平，统一政策执行口径，科学简化办事流程，力争财务报销疑难问题一次性发现，一次性提供解决方案。财务处依据相关规定，建立财务报销内部会审机制，现将有关规定通知如下，请遵照执行：
    一、财务报销会审机制是指由财务处设置专门岗位，依据财务核算相关管理办法对财务报销过程中的问题单据进行复审确认；对复审无法确认的问题单据，提交会审小组审理，并给出合理处理意见的管理机制。
    二、财务报销会审机制主要处理收单、单据审核、退单复审、大堂退单等环节产生的问题单据。
    三、财务科设置专门的网约单据复审岗，增设问题单据复审环节，对财务报销过程中产生的问题单据进行扎口复审，所有问题单据复审确认后交审核处理，无法确认的疑难问题单据进行留置处理，留置单据由复审岗登记保管，及时提交会审小组审理。
    四、财务科和财务处分别成立两级会审组。财务科会审组负责对留置问题进行会审，并给出处理意见。科内会审组无法给出处理意见或经办人对处理意见有异议的，问题单据将提交财务处会审组会审，并由财务处会审组依据相关规定给出最终处理意见。
    五、会审处理意见应以书面形式告知经办人，确保信息传达准确、清晰、无遗漏。报销时，会审意见书作为报销依据之一。
    六、原则上问题单据会审处理时间不得超过3个工作日，处理意见应及时回复经办人。
    七、财务报销问题会审结果应记录汇总，作为执行依据备查。
    八、本办法由财务处负责解释，自发布之日起执行。
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