附件1

关于近期财务报账的通知

各学院，机关各部门，校直属单位：

针对目前疫情形势的不确定性，为了推进财政专项经费的执行进度，计财处将于2022年9月23日起进行部分经费的报账工作，现将有关报账注意事项通知如下:

1、 报账范围

报账涉及的范围仅包括：财政专项资金（项目编号以CZ开头）、财政公用项目（项目编号以CG开头）。

二、报销流程及注意事项

1.网上预约报账系统已全面开放，教职工可网上预约填报报销单，无法实现预约报账的业务请填写票据审批单。因目前疫情形势无法投递，经办人可在报销资料齐全、签批手续完整的前提下，将签字报销单（注明经办人姓名、联系方式、付款信息）、发票和其他相关材料扫描后（建议使用“全能扫描王APP”，操作方式详见附件1）发送至指定的邮箱中（详见附件2），一个报销单按照一份文件发送，不符合报账要求的报销单在相关资料补充完整后，需按上述要求重新发送。
2.计财处对收到的报销资料扫描件进行审核，审核通过后下载打印，完成报销处理。

3.计财处邮箱接收邮件的时间截至每日19点。超过该时间段发送的，按照次日邮件处理。因疫情进校工作的会计人员力量有限，凭证处理时间可能会有所延长，敬请理解。
4.经办人和签批人必须对所提交报销业务的真实性、准确性、完整性负责。
5.请经办人妥善保管报销的原始资料。待校园解封后，经办人须将签批完整、原始资料齐全的纸质版原件在一周内交计财处报账大厅，会计人员审核无误后，归档保存。

               石河子大学计财处

2022年9月22日

